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Un·e chargé·e d’appui administratif 
(CDD 3 mois, prestation ou mise à disposition)
Cette mission d’appui administratif pour une durée de 3 mois (octobre à décembre 2021), est portée de manière coordonnée par le CRID (pour le projet Festival des Solidarités), et par Tournons la Page, tous deux situés au 14 passage Dubail (Paris 10ème), afin de proposer deux mi-temps sur le même lieu de travail. 
CRID/Festisol : le CRID est un collectif d’une cinquantaine d’associations françaises de solidarité internationale, créé en 1976. Il porte notamment un projet multi-acteurs intitulé « Festival des Solidarités », qui consiste chaque année en novembre à permettre à des acteurs très divers (associations, collectivités, établissements scolaires, structures socio-culturelles…), en France et dans plusieurs pays d’Afrique, d’organiser ensemble des temps conviviaux et engagés pour inviter les citoyens de tous âges à agir pour un monde plus juste, solidaire et durable. Le Festisol procède dans ce cadre au versement d’appuis financiers aux Coordinations régionales, et d’appuis « Coups de Pouce » pour des actions spécifiques. Plus d’informations sur le projet : www.festivaldessolidarites.org
Tournons la page : fondé en 2014, c’est un mouvement citoyen international œuvrant à créer une large alliance citoyenne en faveur de la transparence et l’alternance dans les processus démocratiques en Afrique. En 2021, TLP est présent dans 10 pays d’Afrique et en Europe. Il s'appuie sur un Secrétariat international composé de 3 personnes salariées à temps plein (1 en France, 2 au Niger) et de bénévoles. Un important travail de structuration et de croissance des activités est en cours, nécessitant un appui supplémentaire. Pour en savoir plus sur Tournons La Page : tournonslapage.org 

Mission : 
Sous la responsabilité d’une part de la Responsable Administrative et Financière du CRID (pour un mi-temps auprès du CRID sur le projet Festisol), d’autre part du Secrétaire Exécutif de Tournons la Page (pour un mi-temps auprès de Tournons la Page), il/elle a la charge d’assurer un appui administratif, avec la gestion administrative des documents et activités, le suivi des paiements et des relations avec les acteurs et prestataires, l’archivage, et l’appui ponctuel à l’élaboration de certains documents administratifs ou RH.
Activités :
· Gestion administrative des documents financiers ou d’activités, et des paiements :
· Enregistrement et tri des conventions, devis et factures
· Relance des acteurs pour les pièces manquantes ou incorrectes
· Vérification de l’inscription des événements en ligne, relance des acteurs pour l’inscription
· Réponse aux demandes des acteurs sur les questions administratives
· Préparation des paiements aux acteurs locaux en France et en Afrique 
· Relation avec les prestataires
· Appui sur les relations avec les prestataires (enregistrement des factures, relances pour la fourniture des prestations)
· Aide à la gestion des commandes de créneaux de réunion

· Divers
· Enregistrement et suivi des demandes de remboursement de frais des partenaires

· Aide à l’archivage et au classement de documents en ligne et papier 
· Appuis ponctuels sur d’autres tâches en fonction des besoins (appui pour l’intendance, la gestion du courrier, l’appui à la gestion RH ou l’élaboration de certains documents…).
Profil recherché :

- Expérience professionnelle souhaitée sur une fonction administrative si possible dans le secteur associatif

- Formation Bac ou supérieure en gestion administrative

- Connaissance du milieu associatif

- Usage de base des outils informatiques courants (word, excel, outlook)

- Expérience de gestion de budgets souhaitée

- Autonomie, rigueur

- Bonne expression écrite (mails, comptes-rendus)

Contrat :

Contrat à Durée Déterminée sur deux mi-temps coordonnés, statut d’indépendant·e ou contrat de mise à disposition

Mission dès que possible à partir du 5 octobre 2021, jusqu’au 31 décembre.
Rémunération : selon profil et expérience.
Lieu du travail : au CRID - 14, passage Dubail 75010 Paris, avec télétravail possible.
Envoyez votre candidature, CV (sans photo) et lettre de motivation, au plus vite, à :

Carine Nezondet : c.nezondet@crid.asso.fr  et Laurent Duarte : laurent.duarte@tournonslapage.org 
Les entretiens auront lieu en visio, à distance.

