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Recrutement de bénévoles qualifiés pour soutenir notre
association sans but lucratif

Vous étes a la recherche d'un nouveau projet innovant et passionnant ? Vous recherchez un
projet novateur dans lequel vous investir ?

Rejoignez notre équipe aujourd'hui en tant que bénévole, et ensemble, commencons cette
nouvelle aventure ! [Assistant(e) Administratif(ve) m/f/x]

Coloc-Actions est une association spécialisée dans le domaine de la colocation et de
I'habitat partagé, avec plus de vingt ans d'expérience dans ce secteur.

Nous sommes a la recherche de nouveaux bénévoles afin de compléter notre petite équipe
de 3 membres afin de contribuer a I'expansion de notre projet.

Dans le cadre de notre expansion et en vue de 'obtention des subsides prévus pour octobre
2023, nous sommes a la recherche de bénévoles motivés et compétents pour occuper les
postes suivants :

Un(e) assistant(e) administratif(ve)

Description de la fonction :

En tant qu'assistant(e) d'administration, vous apporterez un soutien essentiel a notre équipe
en gérant les taches administratives quotidiennes. Vous serez responsable de la gestion des
documents, de la coordination des réunions, de la tenue des dossiers et de la
correspondance avec les partenaires externes.

Profil du/de la candidat(e) recherché(e) :

¢ Bonnes compétences organisationnelles et capacité a gérer les taches
administratives

¢ Excellente maitrise des outils informatiques (MS Office, G Suite, etc.)

o Capacité a travailler de maniére précise et a respecter les délais

e Bonne communication écrite et verbale

o Expérience préalable dans le domaine de I'administration est un plus
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Ce que nous proposons aux candidat(e)s :

e Des horaires de bénévolat modulables selon vos propres disponibilités

¢ Une Convention de bénévolat non rémunérée

¢ Des frais de déplacements quotidiens pris en charge

¢ Des sandwiches et boissons offerts lors des journées en présentiel

¢ Une possibilité de télétravail avec des séances en visio-conférences

o La possibilité de rejoindre un projet jeune, porteur et dynamique sur du long terme

¢ Un travail bénévole pouvant déboucher sur un emploi a temps partiel / temps-plein
lors de I'obtention des subsides

Pour postuler a cette proposition de bénévolat, veuillez nous soumettre votre candidature
(CV + lettre de motivation) a aliyousfi@live.be. Contact : 0474 50 04 31.
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