
Quetigny (21)

J’aide au secrétariat et 
l’administratif 📝
Tâches administratives

Croix-Rouge française de Dijon
Scannez le QR Code

pour candidater

Description
Êtes-vous organisé(e) et efficace dans la gestion administrative 🗂 ? Rejoignez notre équipe pour nous aider et 
développer la Croix-Rouge de Dijon. En tant que Secrétaire Administratif(ve), vous aurez pour missions principales 
de :
- Gérer la correspondance entrante et sortante, en assurant une réponse rapide et professionnelle aux mails📬.
- 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.😁

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
� Vous serez accueilli.e et accompagné.e dès votre arrivée. Vous serez également amené.e à suivre plusieurs 
formations lors de votre parcours d'intégration et pourrez monter en compétence grâce à des formations 
complémentaires.

Fréquence
🕟 1 à 2 fois par semaine

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



Description de l'association
La Croix-Rouge de Dijon ⛑, ce sont plus de 300 bénévoles de tout âge et aux profils variés, présents chaque jour 
pour venir en aide aux plus vulnérables dans toute la métropole dijonnaise.

Peu importent vos aspirations : action sociale ou secourisme, formation du grand public ou activités 
d’administration… Il y a forcément une activité faite pour vous. La Croix-Rouge, c’est une aventure humaine dont 
chacun se souvient. 👍

Que ce soit en maraude, à la boutique Chez Henry, en poste de secours, en formation ou dans l'administration, nous 
avons besoin de nouveaux bénévoles pour participer à toutes nos actions. 

Alors l’aventure vous tente ? N’attendez plus pour nous rejoindre ! 😁

Formation des bénévoles
Lors de nos réunions d'information, sur inscription, vous serez chaleureusement accueilli(e) et vous découvrirez nos 
actions passionnantes. Ces moments d'échanges conviviaux vous permettront de vous intégrer rapidement à notre 
équipe.

En plus des formations spécifiques à votre domaine d'activité choisi, vous bénéficierez d'un parcours d'intégration 
commun à l'ensemble de nos bénévoles. En cas de moindre problématique, l’ensemble de l’équipe est présent !

Rejoignez-nous dès maintenant ! 😊
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