FICHE DE POSTE

Assistant(e) Administratif(ve)

Structure

Groupe de Secours Catastrophe Frangais (GSCF)

Lieu d’affectation

Maresquel-Ecquemicourt (Pas-de-Calais, 62)

Télétravail

Non

Type de contrat

CDD a temps complet (35 h) — 2 a 6 mois selon profil

Temps de travail

35 h hebdomadaires, réparties sur 4,5 ou 5 jours selon les besoins
de I'association

Horaires

Variables selon les impératifs de I'association

Rémunération

SMIC, mutuelle prise en charge a 50 %, cheques déjeuner aprés 2
mois de présence

Prise de poste

ler ao(t ou ler septembre 2026

Evolution possible

Renouvellement du contrat, évolution du poste selon profil,
possibilité d’évolution vers un CDI

Rattachement hiérarchique

Direction / Présidence de I'association

1. Finalité du poste

Assurer le bon fonctionnement administratif et relationnel de I'association, contribuer a la qualité de

la relation avec les donateurs ainsi qu’avec les partenaires institutionnels et privés, et soutenir

I’organisation logistique. Le poste est évolutif selon les compétences et I'implication de la personne

recrutée.

2. Missions principales

Relations donateurs et partenaires : relation avec les donateurs (accueil téléphonique et courriel,
suivi, qualité de service).

Comptabilité : gestion et remise des comptes au service comptabilité.

Gestion administrative : gestion administrative courante, rédaction et mise a jour de documents,
traitement du courrier, classement, archivage et mise a jour des bases de données.

Coordination : suivi de dossiers et coordination administrative interne et externe, en lien avec les
équipes et les partenaires.

Soutien logistique : appui a I'organisation des déplacements et aux commandes de matériel.

Communication : rédaction de courriels et préparation de documents a destination des
partenaires et des donateurs.

Assistance polyvalente : soutien a I'organisation d’événements et appui ponctuel aux missions
de terrain.



3. Profil et compétences

— Formation et expérience : niveau Bac minimum en gestion administrative, secrétariat ou
équivalent ; premiére expérience appréciée, notamment en relation téléphonique.

— Compétences : maitrise des outils bureautiques (Word, Excel, PowerPoint), rigueur
administrative.

— Qualités : aisance relationnelle, autonomie, sens de I'organisation, esprit d’initiative.
— Orthographe : maitrise irréprochable du francais écrit, aucune faute tolérée.

— Valeurs : adhésion aux principes et aux missions humanitaires du GSCF.

4. Conditions d’emploi

— CDD de 2 a 6 mois selon profil, a temps complet (35 h hebdomadaires).

— Temps de travail réparti sur 4,5 ou 5 jours par semaine, horaires variables selon les impératifs de
I'association.

— Rémunération : SMIC, mutuelle prise en charge a 50 %, avec attribution de cheques déjeuner
apreés 2 mois de présence.

— Télétravail : non.

— Prise de poste : 1er ao(t ou ler septembre 2026.

5. Modalités de candidature

CV et lettre de motivation obligatoire a adresser par courriel a : direction@gscf-secours.org
Ou par courrier a : GSCF, BP 80 222, 59654 Villeneuve d’Ascq

Objet : Candidature — Assistant(e) Administratif(ve)

Aucune demande de renseignement ne sera traitée par téléphone.

Sans réponse de notre part dans un délai de 30 jours apres réception, la candidature sera
considérée comme non retenue.

Pour en savoir plus : www.gscf.fr


https://www.gscf.fr/

