
  

 

Les CV ainsi que les lettres de motivation sont à transmettre à l'attention du 
Président sur l'adresse mail forum974.jeunesse@gmail.com AVANT le 22 Janvier 2017.

MISSIONS 
PRINCIPALES

−  Gestion des relations avec les partenaires : institutionnels et associatifs. 
− Gestion administrative de la structure : rédaction des courriers et des procès 

verbaux de réunion, réponse aux mails, et réalisation des bilans. 
− Gestion financière de la structure : montage de dossier de subvention et prise 

en charge du volet intendance. 
− Gestion de la communication : site internet et réseaux sociaux. 
− Organisation des réunions du bureau, du conseil d’administration et de 

l’assemblée générale. 
− Intervenir en appui du tutorat sur l’encadrement des services civiques.  
− Participation à des événements occasionnels en lien avec la jeunesse sur 

l’ensemble de l’île. 

TYPE DE CONTRAT 

                             - Poste sur le dispositif Emploi d’Avenir -  

− Le candidat doit impérativement avoir moins de 25 ans et être inscrit à pôle 
emploi depuis 6 mois minimum. 

− Il s’agit d’un CDD de 3 ans  
− Salaire mensuel : SMIC 

PROFIL 
RECHERCHÉ

Diplôme : Bac + 2 ou Bac + 3 

Expérience exigée 

Compétences souhaitées :  Management  administratif  et  financier,  management  de 
projet, management de groupes, rédaction, information, aide et conseil, prise de parole 
en public, utilisation des outils bureautiques de gestion. 

Savoir être : Grande autonomie, organisation, prise de responsabilités, esprit d’équipe, 
respect des consignes, rigueur, force de proposition, ponctualité. 

TEMPS DE 
TRAVAIL

35 heures par semaine, formation incluse. 

LIEU DE TRAVAIL Saint Denis de La Réunion 

POSITIONNEMENT
DANS LA 

STRUCTURE

L’assistant de manager est placé sous l’autorité directe du Président du Forum 
Réunionnais de la Jeunesse.

FICHE DE POSTE  

ASSISTANT DE MANAGER - FORUM RÉUNIONNAIS DE LA JEUNESSE  


