TERRE

SOLIDAIRE

Fiche de mission bénévole
« secrétariat et administratif »

Envie de donner un peu de votre temps pour des causes

mp Lesdéfisde la s

qui vous tiennent a coeur ?

olidarité internationale n'attendent que vous!

Le CCFD-Terre Solidaire des Alpes Maritimes recherche un-e bénévole pour

mener des actions de secrétariat et proposer un soutien administratif

Descriptif général de la Assu
mission d'ani

Détail des missions: 1)

6)

7)

rerdes missions de secrétariatet un soutienadministratif au sein de I'équipe
mation pour seconder la secrétaire.

Tenir une permanence aulocaldu CCFD-Terre Solidaire

Releverles messages téléphoniques aulocal, les traiter etles répartirauxbons
acteurs (responsables de commission).

Renseignerles personnes quicontactentla permanence

Releverle courrier, le traiter et le répartiraux bons acteurs

Connaitre les outils proposés au catalogue national du CCFD-Terre Solidaire
(exposition, flyers, documents de mobilisation, affiches, jeux, outils de
caréme...)etgérerles commandes

Etre garant (stockage, réapprovisionnement...) du matériel de la délégation
diocésaine:ordinateur,imprimante, encre, papiers, papeterie

Siabsence de lasecrétaire, releverla boite mail: lecture des mails et transfert
auxbonsacteurs

Disponibilite etrythme de 1 permanencede 1ha 2h /semaine.

la mission:

Durée de la mission: 1 an renouvelable

Lieu(x) de la mission: -

Au localdu CCFD-Terre Solidaire a Nice
Depuis sondomicile pour certaines taches (nécessité d'avoir un ordinateur)
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Savoir-étre et - Adhésionauxvaleurs et orientations du CCFD-Terre Solidaire
compétences: - Appétence pourle contacthumain, bonrelationnel

- Appétence pourlestachesadministratives

- Rigueur

- Alaise avecl'informatique

Accompagnement: Le bénévole seraformé etaccompagnépar la secrétaire ouun membre de

I'équipe d'animation.

Réferentbénévole - Daniéle Rousseau, secrétaire
ccfdo6(@ccfd-terresolidaire.org

En savoir plus sur le CCFD - Terre Solidaire

Acteur historique du changementdans plus de 70 pays, le CCFD-Terre Solidaire agit contre toutes
les formes d'injustices. Nous ceuvrons pour que chacun voie ses droits fondamentaux respectés:
mangera sa faim, vivre dignementde son travail, habiter dans un environnementsain, choisir la

ou construire savie...

En France, nousinterpellonsles pouvoirs publics et les élus pour défendre l'intérétgénéral etfaire
entendre la voix des plus fragiles. Motivés par la certitude que les injustices de ce monde ne sont
pas une fatalité etqu'il revienta chacunde se mobiliser, notre réseau de bénévoles agit dans toute
la France.lls organisentdes ateliers dans des écoles, des débats publics, des rencontres avec des
acteursengagés en France eta l'international, des campagnes citoyennes...

S'engagerauprés du CCFD-Terre Solidaire, c'estagirici pour un monde plusjuste !

+ de 500 organisations partenaires dans 71 pays
2,4 millions de bénéficiaires
En savoir plus sur le CCFD - Terre Solidaire du 06

La délégationdiocésaine du 06 fonctionne en gouvernance partagée, avec 8 poles : Administratif,
Médias, Relations avec I'Eglise, Relations hors Eglise, Partenaires, Plaidoyer, E.C.S.I,, recrutement
de bénévoles.Chaque pole a un référentetest composé de différentes commissions.

Les commissions du pdle administratif sont :

- Trésorerie,
- Secrétariat,
- Challenge
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