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ADMINISTRATION

SECRETAIRE

PRESENTATION DEL’ENTREPRISE

Le Service Volontaire International (SVI) est une association belgo-franco-viethamienne a but non-lucratif
créée paretpourdesjeunesetdesvolontaires. Le SVlestreconnu entant qu'Organisation de Jeunesse (O.J),
organisationd’envoi, d'accueil et de coordination dansle cadre du programme Erasmus+. Depuis 2021, le
SVlestégalement accrédité parle FOREM pourses séjours linguistiques. Le SVIaccompagne plus de 1000
volontaires paran dans plusde 70 pays.

PRESENTATION DU POSTE

Le secrétariatd'une entreprise ou d’'un organisme estle lieu ou toutesles t@ches sont coordonnées. Lerble
du-delasecrétaire est donc prépondérant dsonbonfonctionnement. Le-lasecrétaire doit faciliterle travail de
ladirection del'entreprise. ll-elle organise son travailen fonction desbesoins de la personne qu'il-elle assiste. La
majeure partie del'activité s’effectue avec unsystemeinformatique. Le-lasecrétaire estunrelais efficace et
compétentdanslarelation del'entreprise avec ses partenaires étrangers.

TACHES : PROFIL & COMPETENCES REQUISES

Gestiondu courrieret des appels téléphoniques m  Acceptelesinterruptionsfréquentesde ses

m  Accueildesvisiteurs . activité encours

m  Gestiondel'agenda et organisation desréunions ®  Maitrise desoutils de bureautique (Microsoft Excel
deson (ses) supérieur(s) . etWord)

B Comprendre etconnaitrelesservicesetle m  Bacheliersecrétariat ou sciences administratives
fonctionnementdu SVI . ou tout autre parcours académique pertinent

m Réalisation et gestionde documents m  Trésbonne expression écrite et orale
administraftifs, formulaires, efc. . m Sensdutravailenéquipe

. m L'expérience d’'une mission de volontariat
: internationalestun plus

. m  Anglaisindispensable, seconde langue

: étrangeére appréciée

CONTEXTE

Période: Stage delongue durée et de minimum 3 mois
Indemnités: Aucune
Lieu de stage: Bruxelles (Ixelles) ou Louvain-la-Neuve
Horaire de travail: 5jours parsemaine

COMMENTPOSTULER ¢

Envoyezvotre C.V.etlettre de motivation & recrutement@servicevolontaire.org
Avec pourobjet: DEMSTAG ADO3 - Secrétaire
Précisezles datesde débutetde finsouhaitées




