
Épinal

J'aide au secrétariat et 
l’administratif 📝
Croix-Rouge des Vosges

Scannez le QR Code
pour candidater

Description
En tant que Secrétaire Administratif de notre structure, tes missions seront  :

� Gérer la correspondance, en assurant une réponse rapide et professionnelle 📬.
� Organiser et mettre à jour les dossiers 📂 pour garantir un accès et une récupération facile des informations.
� Assurer l'archivage des documents 🗃 importants pour une conservation sécurisée et structurée
� Veiller au respect des obligations statutaires
� Organiser les réunions : conseil d’administration, assemblée générale 

Les aspects administratifs sont indispensables à la continuation de nos activités, tu seras un maillon essentiel de 
l’action de l’association !
Tu es polyvalent et organisé ? Rejoins-nous ! 🙂

Informations pratiques
🧰 SAVOIR-ÊTRE & SAVOIR-FAIRE
� Esprit d’équipe, sens des relations humaines, autonomie et surtout la bonne humeur !

🗓 DISPONIBILITÉ
� Organisation flexible selon le temps que vous souhaitez donner

🧑�🎓 FORMATION
� Tu seras accueilli·e et accompagné·e dès ton arrivée. Tu seras également amené·e à suivre plusieurs formations 
lors de ton parcours d'intégration et pourras monter en compétence grâce à des formations complémentaires.

Croix-Rouge française - Devenir bénévole - https://benevolat.croix-rouge.fr



Description de l'association
Vous avez envie de vous sentir utile ? Vous voulez aider les personnes vulnérables ? Vous souhaitez mener en 
équipe des projets solidaires valorisants ?

Autant de bonnes raisons de rejoindre les 70 000 bénévoles de la Croix-Rouge française !

Formateur aux gestes qui sauvent, maraudeur à la rencontre des personnes sans-abri, secouriste, animateur 
jeunesse…, il y a forcément une mission de bénévolat pour vous.

Devenir bénévole, c’est tout simple : selon vos disponibilités, nous trouvons près de chez vous la mission qui vous 
correspond, et nous vous formerons en quelques jours.

On vous attend !

Formation des bénévoles
Vous engager à nos côtés, c'est avant tout pouvoir être utile localement en agissant dans un cadre clair et 
sécurisant. Chaque bénévole bénéficie d’un accompagnement tout au long de son engagement pour lui permettre 
d’acquérir des compétences, prendre des responsabilités opérationnelles, ou encore s’investir dans la gouvernance 
de l’association. Tous ces acquis de votre expérience bénévole pourront aussi vous servir en dehors, à titre 
personnel ou professionnel.

Croix-Rouge française - Devenir bénévole - https://benevolat.croix-rouge.fr


