
 

ASSISTANT(e) DE DIRECTION (H/F)  

ALTERNANCE – REFUGE 

06/10/2020 

 

L’association les Œuvres de la Mie de Pain, créée en 1887, s’appuie aujourd’hui sur environ 200 
salariés et 400 bénévoles pour lui permettre d’accueillir chaque jour 1000 personnes en situation de 
grande précarité au sein de plusieurs établissements situés en majorité dans le 13ème et un dans le 
15ème arrondissement de Paris. L’association recrute un/une Assistant(e) de direction pour le REFUGE. 
 
 
Missions principales : 
 
Rattaché au Directeur du REFUGE, vous êtes en charge des tâches suivantes :  
 

 Organiser le fonctionnement quotidien du travail du directeur : Assurer le standard 

téléphonique, rédaction du courrier, rédaction des mails, tenue de l’agenda, préparation des 

dossiers, etc. 

 Organiser et préparer les réunions administratives : convocation, préparation des dossiers, 
réservation de salle et matériel, transmission des documents en interne 

 Rédiger ou mettre en forme tous types de documents (notes, compte-rendu, bilans, 
PowerPoint, etc.) et diffusion. 

 Suivi administratives des formations en lien avec le service RH 

 Traitement des EVP du Refuge en lien avec le service RH 
 Traitement des aides financières et des participations des hébergés en lien avec le service 

comptabilité 

 Participation à la mise en place de projets 

 Suivi des tableaux de bord interne 

 Gestion et commande de fourniture divers 

 Classement et rangement  

Ainsi que toutes autres tâches qui pourraient lui être demandées dans le cadre de son activité. 
 
 

Profil : 
 

- Vous préparez un Bac +2 de (BTS ou DUT) en alternance  

- Rythme de formation : 2jours/3jours  

- Maîtrise du PACK OFFICE 

- Rigueur, intégrité, polyvalence, qualités d’analyse et de synthèse, 

- Capacité d’organisation et d’adaptation, esprit d’équipe 

- Résistance au stress 

- Qualités relationnelles et sens de la communication interne 

Type d’emploi : Contrat d’apprentissage ou professionnel  

Remboursement 50% transport et Tickets restaurant. 

Lettre de motivation + CV à adresser à : recrutement@miepdepain.asso.fr 

mailto:recrutement@miepdepain.asso.fr

