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ACTION CONTRE LA FAIM                                                                    
    Le 19 août 2010
4 rue Niepce - 75662 Paris cedex 14



( : 01 43 35 88 88 
Fax : 01 43 35 88 05 


Créée en 1979, Action contre la Faim est aujourd’hui l’une des plus importantes organisations humanitaires de lutte contre la faim dans le monde. Action contre la Faim est organisée en réseau international avec cinq sièges (Londres, Madrid, New York, Montréal et Paris). Association humanitaire reconnue d'utilité publique, Action contre la Faim France, dotée d’un budget de 73 M€, est intervenue en 2009 dans 20 pays et est venue en aide à environ 2 millions de personnes grâce à près de 3000 employés sur le terrain.

Nos équipes combattent sur les 4 fronts de la faim : « nutrition et santé », « sécurité alimentaire et moyens d’existence », « eau, assainissement et hygiène » et « plaidoyer ».

http://www.actioncontrelafaim.org
Nous recherchons pour le Département des Opérations : 

UN ASSISTANT DESK (H/F), BASE A PARIS XIVème
Mission : 

Sous la supervision directe du Responsable Géographique, vous aurez pour mission d’assister le desk dans sa mission quotidienne. Vous serez plus particulièrement en charge des activités suivantes : 

Contribuer à l’organisation du Pool desk 

-Préparer et organiser les réunions 

-Rédiger les comptes rendus 
-Effectuer les commandes des fournitures de bureau pour le Pool desk 

Garantir la bonne circulation des informations au niveau du Pool et du terrain 

-Envoyer les comptes-rendus (« minutes ») des réunions du siège à l’équipe du Pool desk, aux Pôles RH (Gestionnaires RH Nationales et Chargés RH expatriés) et Finances (Gestionnaires Mission) et, dans certains cas, aux missions concernées

-Rédiger les comptes-rendus des réunions pays et stratégies du siège et les diffuser auprès des missions et des pools desks

-Centraliser et diffuser les documents (« minutes » des coordo-meeting, SITREP,…) venant du terrain au sein du Pool

-Editer, mettre à jour et diffuser mensuellement les tableaux de bord de suivi des missions (échéances bailleurs, tableau de suivi de réception des SitReps, récapitulatifs de contrats,...)

-Répondre aux sollicitations des autres départements qui concernent les missions  & programmes du pool (Communication, Partenariats,…) après validation du contenu par le Responsable géographique

-Peut être amené à écrire les points mission sous supervision du Responsable géographique

Assurer le suivi contractuel et valider les documents bailleurs 

-Assurer le suivi des échéances des rapports bailleurs et alerter les missions et le Pool desk

-Vérifier la cohérence, la qualité et le respect des règles des bailleurs de fonds dans les rapports

-Préparer le dossier administratif pour les propositions de projet et envoi papier quand besoin

-Les rapports intermédiaires : consolider, finaliser et valider les rapports avec le soutien des techniques, uniquement en cas de besoin 

-Les rapports finaux : transmettre les rapports finaux aux Référents techniques / logistiques / financiers concernés et coordonner leurs commentaires et leurs apports puis finaliser et valider les rapports
-Suivre et traiter les questions des bailleurs de fonds sur les rapports (en lien avec le Service relations bailleurs et les Référents techniques / financiers / logistiques, si besoin)
- Superviser la version finale des propositions d’actions pour validation du Responsable géographique (en cas d’absence du Responsable programme)
-Saisir toutes les informations sur les projets en cours (dates, montants, secteur d’activité,…) dans l’outil de reporting développé par l’organisation

Classer et archiver tous les documents (papier et électronique) 

-Imprimer tous les documents (contrats de financement, correspondances avec le bailleur,…) et les classer par pays et par bailleur de fonds

-Renseigner la base de données (sous T) et la mettre à jour pour tous les documents relatifs aux missions (y compris organigrammes)

Contribuer à la préparation au départ / retour des expatriés et des visiteurs missions 

- Préparer et mettre à jour les kits de briefing des expatriés (contenant des documents d’informations sur les missions, des conseils pratiques, la charte ACF, articles de journaux,…)

- Contribuer aux briefings et débriefings des expatriés (en complément du Responsable géographique et du Responsable programmes)

- Capitaliser et analyser les informations données lors des débriefings et les transmettre aux acteurs concernés
Contribuer à la formation des équipes terrain en termes de gestion de cycle de projet et règles bailleurs
- Animer un module de formation sur le reporting lors de visite terrain

- Elaborer et améliorer les supports de formation Middle Level Management, Top Level Management
- Participation aux formations Middle Level Management, Top Level Management
- Répondre à un besoin ponctuel

Profil :

De formation supérieure minimum bac+2, vous justifiez de 2 ans d’expérience professionnelle (stages compris). Vous êtes sensible aux programmes humanitaires et avez une 1ère expérience dans une ONG, une Organisation Internationale ou pour un bailleur de fonds.
Vous faites preuve avant tout de très bonnes capacités relationnelles et rédactionnelles. Synthétique, vous savez rendre compte de votre travail par écrit et par oral. 

Doté d’un très bon sens de l’organisation, vous faites preuve de fermeté et de rigueur dans le respect des délais tout en tenant compte des contraintes de vos interlocuteurs. 

Vous savez gérer les priorités et votre stress dans les situations d’urgence.
Vous maîtrisez impérativement le Pack Office. 
Anglais courant à l’écrit et à l’oral obligatoire.
Statut : Agent de maîtrise – CDD 6 mois - Temps plein.

Conditions salariales : de 24,7 à 26 K€ bruts annuels sur 13 mois, 22 jours RTT par an, titres restaurant à 8€ (prise en charge à 60% par AcF), complémentaire santé (prise en charge à 80% par AcF), remboursement 50 % transport en commun.

Poste à pourvoir : 15 septembre 2010
Merci d’adresser votre candidature (lettre de motivation et CV) à Camille DARDE sous références ASTDESK-0910  jusqu’au 5 septembre 2010 par e-mail à : recrut@actioncontrelafaim.org
