Handicap International recherche des bénévoles pour un appui administratif

Handicap International 
Handicap International est une organisation de solidarité internationale indépendante, apolitique et impartiale qui intervient dans les situations de pauvreté et d’exclusion, de conflits et de catastrophes. Œuvrant aux côtés de personnes handicapées et des populations vulnérables, elle agit et témoigne pour répondre à leurs besoins essentiels, améliorer leurs conditions de vie, promouvoir le respect de leur dignité et de leurs droits fondamentaux. 
Son siège, basé à Lyon, fédère huit associations nationales (Allemagne, Belgique, Canada, États-Unis, France, Luxembourg, Royaume-Uni et Suisse) qui collectent les ressources financières pour les missions sociales mises en œuvre sur le terrain, et portent ses combats auprès du public, des organismes pairs et des institutions, par des actions de sensibilisation et de plaidoyer. 

Titre 
Bénévoles pour un appui administratif

Description de la mission 
Vous participez à la gestion des tâches administratives du quotidien pour nos différents départements : Direction, Mobilisation, Services généraux, Marketing. Vous serez un appui à la mise à jour et l’encodage de données, la prise de rendez-vous, le classement, l’archivage, la mise sous plis, etc.
 
Profil 
• Accord avec les valeurs et les missions de Handicap International 
• Goût du travail en équipe, sens de l’écoute
· La connaissance du pack Office est indispensable.
· Vous avez idéalement une expérience en administration.
· Vous maîtrisez la langue française, toutes autres langues constituant des atouts.
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Infos complémentaires 
Lieu : Luxembourg 
Date : dès que possible 
Durée de la mission : longue durée, pour un travail pérenne au sein du bureau de Handicap International Luxembourg (amplitude de la mobilisation à définir en fonction de vos disponibilités)

Disponibilité 
· en semaine, du lundi au vendredi 
· des briefings à prévoir avec l’équipe

Contact 
Cyrielle Chibaeff
Responsable mobilisation
Handicap International Luxembourg
140, rue Adolphe Fischer
L-1521 Luxembourg
+352 42 80 60 31       
c.chibaeff@hi.org

