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Service de téléphonie en santé dédié aux maladies rares

Recherche :
un(e) assistant(e) à mi-temps
Mission
Il ou elle assiste le Délégué général et les écoutantes, constituées en une petite équipe de 3 personnes, (médecin, documentaliste scientifique et responsable de l’écoute) dans les tâches de secrétariat et le fonctionnement du service.
Lien hiérarchique 

L’assistant(e) est placé(e) sous l'autorité hiérarchique du Délégué général qui pilotera sa formation et son intégration. Cette formation sera réalisée en interne par l’équipe de Maladies Rares Info Services en privilégiant les spécificités du champ des maladies rares et les caractéristiques du fonctionnement de Maladies Rares Info Services.

Activités
- Secrétariat lié à l’organisation des conseils d’administration (organisation du conseil, préparation et envoi des documents…).
- Assistanat du Délégué général et de l’équipe (gestion documentaire, des fichiers et listes de diffusion, du courrier…).
- Assistance à la mise en œuvre des actions de communication (conception graphique, mise en page, reprographies, coordination des prestataires…).
- Secrétariat administratif et comptable de l'association (suivi des absences, congés et tickets restaurants, gestion des achats, suivi des factures et des règlements…).
Compétences

- Un diplôme bac + 2 secrétariat / assistante de direction ou une expérience significative sont exigées.
- La maîtrise des techniques de secrétariat, des outils bureautiques et multimédias est indispensable.

- Une formation et / ou une pratique comptables sont demandées.

- La connaissance des techniques de communication est souhaitée.

- Une expérience dans le milieu associatif et / ou de la santé sera privilégiée.
Toute fonction, à titre professionnel ou personnel, exercée dans le domaine des maladies rares constitue un atout supplémentaire.
Profil
Facultés d’adaptation.

Aptitudes à travailler en équipe et en réseau.

Rigueur et sens de l’organisation.
Autonomie et capacité à rendre compte à son supérieur hiérarchique.

Bonne orthographe.
Procédure de recrutement

Deux entretiens seront organisés pour les candidats sélectionnés. Le premier devrait avoir lieu entre deux et quatre semaines après la publication de l’annonce. Le second interviendra sans doute deux semaines au plus tard après le premier. La décision sera ensuite rapidement prise.
Contrat
CDI à mi-temps.

Rémunération : 

De 9 600 à 12 000 euros bruts par an selon expérience et profil.

Contact
Thomas Heuyer – Délégué général de Maladies Rares Info Services
Fax : 01.56.53.81.30   Courriel : theuyer@maladiesrares.org 
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