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Gestionnaire administratif(ve) de la Mission 
Avion (H/F)  
Bénévolat 

  

Vous souhaitez apprendre, mettre vos compétences, votre énergie et votre bonne humeur au 

service de toutes les causes d’intérêt général ? Vous aimez les challenges et travailler en mode 

transverse avec l’ensemble des équipes, et êtes prêt à nous accompagner dans notre 

développement en participant à la gestion administrative de nos Missions Avion ? Alors cette 

annonce est faite pour vous ! 

 
Descriptif de la mission bénévole  
 
Rattaché-e au Responsable de la Mission Avion d’Aviation sans Frontières, vous apporterez votre 
support aux Missions Avions. Vous serez intégré(e) dans un univers stimulant au sein d’une équipe de 
bénévoles et salariés. A ce titre, vous participerez aux missions suivantes :  

 
1-En lien avec le Responsable Désigné Opérations Sol (RDOS) 
 

- Participer à la mise en place des équipages, mécaniciens et autres intervenants sur les lieux 
d’exploitation de nos avions : gérer les parcours d’acheminement, les différentes formalités 
nécessaires à la mission en lien avec les responsables de base (utilisation d’outils internes et 
externes) 

- Collecter et contrôler les différentes dépenses liées à la réalisation de ces missions (note de 
frais, indemnité journalière de déplacement, factures, etc…) 

- Recueillir la validation du RDOS avant transmission au service comptable 
 
2-En lien avec le Responsable Désigné Formations Equipages 
 

- Mettre à jour et assurer le suivi des dossiers équipages et suivi des échéances règlementaires 
- Planifier et organiser des stages de maintien de compétences 

 
3- En lien avec le Responsable de la Surveillance de la Conformité : assister le Responsable dans la 
rédaction, la mise à jour, la mise en forme de procédures et manuel  
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N’hésitez pas à prendre connaissance de la page de la Mission Avion sur notre site internet pour en 
savoir plus sur l’activité de cette équipe : https://asf-fr.org/fr/missions-avions  

 

Profil recherché  

Sensible aux questions d’intérêt général, vous détenez au moins une première expérience en gestion 

administrative dans un environnement mouvant (traitement de texte, suivi de plannings, gestion des 

urgences, communication, …). Une expérience dans le secteur du transport aérien serait un plus.   

A l’aise avec les outils informatiques, vous faites preuve d’une grande adaptabilité ; vous avez déjà eu 

l’occasion d’explorer le travail d’équipe et vous appréciez cela. Dôté(e) d’une aisance relationnelle, 

vous faites preuve de diplomatie et de tact dans votre communication verbale et écrite.  

Rigoureux(se), curieux(se), organisé(e), vous êtes force de proposition et avez le sens de l’observation. 

Réactivité et ouverture d’esprit sont indispensables pour tenter cette aventure avec nous.  

 

Lieu d’affectation et Statut 

La mission est à pourvoir dès maintenant :  

- Statut : Bénévole  

- Disponibilité minimale : 3 à 4 demi-journées par semaine 

- Lieu de bénévolat : Orly au siège de l’ONG rue du Tri en zone de Fret et/ou en télétravail  

- Frais professionnels : remboursement sur note de frais et attribution de frais kilométriques 

- Avantages : autonomie, esprit d’équipe et bonne humeur        

 

 

Vous souhaitez postuler ?  

Si vous vous reconnaissez, et adhérez aux actions et valeurs de l’ONG, envoyez dès maintenant votre 

candidature à missions.avion@aviation-sans-frontieres-fr.org  
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Présentation de l’ONG (www.asf-fr.org ) 

La mobilisation de la communauté de l’aviation 

En 1968, des pilotes et mécaniciens navigants d’Air France, profondément touchés par les 

abominations de la guerre du Biafra, décident de participer à une opération de survie en créant un 

pont aérien. De là est née la prise de conscience que la communauté de l’aviation avait un rôle  

spécifique à jouer dans les opérations humanitaires. En 1980, Aviation Sans Frontières voit le jour : 

acteur essentiel de la chaîne humanitaire internationale, Aviation Sans Frontières mobilise son 

expertise, ses avions et le réseau aérien pour acheminer l’aide d’urgence depuis la France et ses bases 

à l’étranger, et transporter ou accompagner des personnes partout dans le monde. 

L’expertise de l’aérien au service de l’humanitaire  

ONG reconnue d’utilité publique, Aviation Sans Frontières dispose de ses propres avions, des Cessna 

Caravan basés en Afrique, grâce auxquels elle apporte un soutien logistique essentiel à plus de 180 

organisations partenaires, dans la mise en œuvre rapide et efficace de l’aide humanitaire. Elle est la 

première ONG détentrice d’un Certificat de Transporteur Aérien (CTA) européen au même titre que 

toute compagnie aérienne certifiée. Elle est partenaire du Conseil économique et social des Nations 

Unies et de la Direction Générale Aide Humanitaire et Protection Civile de la Commission européenne. 

Des missions à l’international, mais aussi en France  

À l’international, Aviation Sans Frontières accompagne, chaque année, des centaines d’enfants en 
urgence pour les faire soigner en Europe, achemine des produits de première nécessité en faveur des 
populations les plus démunies et accompagne des personnes ayant obtenu le droit d’asile vers leur 
nouveau pays d’accueil.  
En France, Aviation Sans Frontières travaille avec des aéroclubs pour permettre à des jeunes isolés 
socialement et à des personnes en situation de handicap de découvrir l’univers de l’aérien et met en 
place des chantier-écoles autour de la construction d’un aéronef pour les jeunes issus d’un quartier 
prioritaire ou d’une zone rurale à redynamiser. 
 
Au total, Aviation Sans Frontières répond chaque jour à une vingtaine de demandes d’aide 
humanitaire partout dans le monde.  
 

 

 

 

 

Offre de bénévolat mise à jour le 30/11/2023 

http://www.asf-fr.org/

