L’association SOS Loire Vivante – ERN France recrute

un(e) assistant(e) de direction 

L’association engagée dans la protection des rivières et de la nature recherche un(e) assistant(e) de direction pour assister le Directeur dans l’exécution des tâches administratives et logistiques.
Ses principales missions : 

- Appui administratif (secrétariat, courriers, formalités, relances, …)
- Suivi complet et/ou partiel de dossiers (subventions, ressources humaines, projet,…) 

- Elaboration de présentations, rapports, comptes-rendus, synthèses, …
- Organisation et logistique des réunions, des conférences téléphoniques, des déplacements et des évènements
- Classement, archivage (papier et électronique)

- Coordination de la circulation d'informations auprès des équipes
Sous l’autorité du directeur de l’association, en lien étroit avec le Président, au sein d’une équipe de 7 salariés au sein d’une association militante
20h hebdomadaire, poste basé sur la ville du Puy en Velay

Travail en bureau, déplacements ponctuels 

Possibilité de réaliser une part des missions en télé-travail (suivant le profil)

De formation BAC +2 minimum, une expérience est indispensable. 

Une maitrise des outils de bureautique

Engagé dans une démarche militante et sensible à la protection de la nature : indispensable

Autonome, discret, diplomate, organisé, disponible, souple et réactif
Maitrise d’une langue (anglais ou allemand) nécessaire pour évolution du poste
Poste à pourvoir en avril 2014
Dans le cadre des emplois aidés
Salaire suivant expérience et formation (mini 910€ brut mensuel)
Lettre de motivation et CV à adresser à :
Roberto Epple, Président de SOS Loire Vivante-ERN France, 
8 rue Crozatier, 43 000 LE PUY EN VELAY
Infos auprès de Simon Burner, Directeur
Tél. 04 71 05 57 88 ; e-mail : sosloirevivante@rivernet.org ; www.sosloirevivante.org
