STAGE OU BENEVOLAT SERVICE JURIDIQUEH / F

Si vous aimez les animaux, et que travailler en lien avec eux vous apporte de la motivation dans
votre travail, notre association est faite pour vous !

L’association ALERTE SOS est une association de protection animale qui aide les chats et les chiens
a 'abandon en France et plus particulierement a I'étranger. L’association ne posséde pas de refuge
et ne travaille qu’avec des familles d’accueil domiciliées principalement en lle-de-France ou dans
des régions proches.

Depuis sa création le 4 ao(it 2005, ALERTE SOS a pu sauver et faire adopter plus de 2500 chats et
2600 chiens !

L’association recueille en moyenne 20 ou 30 animaux par mois selon les sauvetages les
rapatriements organisés.

TABADA, une Westie de 5 ans, a été la premiére protégée de NIKOL fondatrice de I'association !

VOS MISSIONS
e Traitement des appels téléphoniques au siege administratif
e Traitement et frappe de courriers pour Avocats, Procureurs, Polices, Gendarmeries,
Particuliers, Préfets, DDPP, ONCFS...
e Classement, archivage et rangement des dossiers nouveaux et existants et documents divers
e Saisie, suivi et mise a jour des tableaux de bord EXCEL

e Assister le service dans le traitement des taches administratives " ,3" an
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! : AN
(Cette liste est non exhaustive...) ‘\@' e S ’*'l, ”"

.4

¢
5 -
PROFIL RECHERCHE & ’t

Des personnes (bénévoles ou stagiaires) : ‘“
e Aisance rédactionnelle
e Traitement des appels téléphoniques et aisance téléphonique
e Qutils bureautiques — WORD, EXCEL et CANVA...
e Traitement et classement de courriers /A
e Archivage et classement de documents... b‘

MODALITE POUR UN STAGE
Durée du stage : 4 semaines minimum , "‘~ i I
Localisation : 75018 Paris

Si vous souhaitez nous rejoindre ?
Envoyez votre candidature a : alertes2005@yahoo.fr ou appelez-nous au 06 61 27 04 46 du lundi au
vendredi de 13h a 18h et demandez NIKOL.
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