
Neuilly-sur-Seine (92)

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

Croix Rouge Française Unité locale de Neuilly 
Levallois 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
🌟 L’Unité Locale de Neuilly–Levallois recherche son/sa futur secrétaire !

- Profil recherché 
Etre rigoureux, organisé
Aisance avec les outils bureautiques
Avoir des disponibilités régulières et flexibles : environ 4h par semaine 
Vouloir s'engager pour une durée de 3 ans (durée du mandat)
Etre situé à proximité de l'UL de Neuilly
Savoir porter les Principes et Valeurs de la Croix-Rouge

Tu correspond à la description ? Rejoins-nous ! 😃

Durée
Jusqu'en Mars 2029

Fréquence
2 h par semaine

Description de l'association
La Croix-Rouge française est une association loi 1901 membre du plus grand Mouvement international humanitaire 
et présente sur tout le territoire français pour venir en aide aux plus vulnérables.

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



Formation des bénévoles
Le bénévole sera convié à un rdv d'information personnalisé afin de pouvoir échanger sur nos besoins et pour 
comprendre les envies du bénévole au sein de notre association. 
A la suite de cet entretien il confirmera (ou non) son souhait de faire partie de note Unité Locale.

Nous lui proposerons, dans les meilleurs délais, de suivre les formations nécessaires pour intervenir dans le pole 
urgence et secourisme si il le souhaite ou d'intervenir immédiatement au sein de l'action sociale

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


