_SAIN VINCENT_

La Fédération Frangaise des Equipes Saint-Vincent
RECRUTE une/un stagiaire
pour une durée de 6 mois

FLQ“U

AIC FRANCE

La Fédération Frangaise des Equipes Saint-Vincent a été fondée il y a 400 ans par Saint-Vincent de Paul,
actuellement présente dans 45 villes de France avec 1 100 bénévoles qui accueillent, soutiennent et
accompagnent prés de 90.000 personnes en situation de précarité dans quatre domaines : accueil-
solidarité, autonomie, lien social et éducation - culture.

Lieu : 67 rue de Sevres, Paris 6eme
Début du stage : octobre 2023

Durée : 6 mois, temps partiel possible
Rétribution : indemnité de stage

Description du poste : Nous recherchons un profil dynamique, proactif, organisé et autonome pour
nous accompagner dans la réalisation de taches créatives et quotidiennes.

Fonctions administratives :
Sous la responsabilité de I'assistante de direction :
e Accueil téléphonique et physique
e Saisie et mise en forme de courriers. Affranchissement et dépot en poste
e  Transmission des documents fiscaux
e (Classement/Archivage
e Aide ponctuelle pour la préparation des événements (Formation, assemblées générales etc...)
e  Autres missions ponctuelles : Mise a jour des renseignements des structures locales (Bénévoles,
activités etc...)

Fonctions de communication :
Sous la responsabilité de la coordinatrice nationale :
o Elaboration d’éléments de communication pour différentes actions internes et externes (flyers,
affiches,cartons d’invitations personnalisés, petits-reportages photos et vidéos etc.)
e Animation des réseaux sociaux

Compétences :
e Connaissance des logiciels informatiques : Word, Excel, PowerPoint, Adobe
e Disponible au moins trois jours sur cing

Envoi des candidatures a : federation@equipes-saint-vincent.com
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