
 
 

Responsable administratif (H/F)  
Mécénat de compétences 

  

Vous souhaitez apprendre, mettre vos compétences, votre énergie et votre bonne 
humeur au service de toutes les causes d’intérêt général ? Vous recherchez une 
mission à impact pour votre stage ? Vous aimez l’organisation, la gestion et êtes 

méthodique ? Alors cette annonce est faite pour vous ! 

Descriptif de la mission  
 
Rattaché-e au Responsable de la Messagerie médicale d’Aviation sans Frontières, vous 
assurer l’exploitation quotidienne de l’activité logistique. Vous serez intégré(e) dans un 
univers stimulant au sein d’une équipe de bénévoles et en lien avec les associations qui 
nous font confiance pour apporter de l’aide aux plus démunis. A ce titre, vous participerez 
aux missions suivantes :  
 

●​ Participer au maintien du niveau d’activité du service, en coordination avec le 
Responsable de la Messagerie Médicale notamment :  

o​ S’assurer du respect des procédures 
o​ Être force de proposition pour l’amélioration de l’activité 
o​ Surveiller les demandes des partenaires et assure la communication interne 

au sein de l’équipe 
 

●​ Participer à l’animation de l’équipe des bénévoles : 
o​ Réceptionner les demandes de nouveaux bénévoles, faire le screening et 

l’onboarding 
o​ Répondre aux questions et besoins des bénévoles lors des différentes 

opérations  
o​ Participer à l’intégration de nouveaux bénévoles dans l’équipe 
o​ Assister les bénévoles (collecte de don, confection des colis, mises à bord…) 

 
●​ Participer à l’animation du réseau de partenaires 

o​ Réceptionner les demandes des partenaires (flux entrant et sortant) 
o​ Diffuser aux bons interlocuteurs en interne 
o​ Assurer une veille régulière 

 
●​ Soutenir l’activité du responsable d’entrepôt et du responsable de la Messagerie 

Médicale  
o​ Coordonner avec les responsables pour assurer la continuité de l’activité : 

achat de consommables, suivi des dates de validité des autorisations, suivi 
des notes de frais 

o​ Participer à la mise en place de process pour fluidifier l’activité quotidienne 
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●​ Ainsi que toutes autres tâches nécessaires au bon fonctionnement de la Messagerie 

Médicale 
 
N’hésitez pas à prendre connaissance de la page Messagerie Médicale sur notre site 
internet pour en savoir plus sur l’activité de cette équipe : 
https://aviation-sans-frontieres.org/messmed/  
 
 
Profil recherché  
Vous êtes de formation de niveau Bac +1 à Bac +5 dans les domaines de l’administration de 
service, ou disposez d’une expérience dans ces domaines. 

Sensible aux questions d’intérêt général, vous avez déjà eu l’occasion d’explorer le travail 
d’équipe et vous appréciez cela. 

Vous êtes à l’aise avec les outils bureautiques.  

Vous détenez de bonnes aptitudes de communication relationnelles et vous faites preuve de 
diplomatie et de tact dans votre communication verbale et écrite. Vous évoluerez dans un 
environnement spécifique au bénévolat, couplé aux contraintes de rigueur du transport 
aérien international. 

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 

Le poste est à pourvoir dès maintenant :  

-​ Statut : Mécénat de compétences, minimum 3 jours / semaine 
-​ Lieu de travail : Télétravail, à Roissy CDG au magasin de l’ONG, à Orly au siège de 

l’association, déplacements ponctuels à prévoir 
-​ Avantages : prise en charge des frais de transport en commun à 50%, possibilité de 

bénéficier de tickets restaurants 
 
 

Vous souhaitez postuler ?  

Si vous vous reconnaissez, et adhérez aux actions et valeurs de l’ONG, envoyez dès 
maintenant votre CV et Lettre de Motivation à recrutement@asf-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.  
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