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L’Artocarpe recrute un.e Secrétaire Adjoint.e 
 
L’Artocarpe est une structure d’artistes fondée par l’artiste Joëlle Ferly, œuvrant pour la promotion de l’art contemporain.  
 
PROFIL RECHERCHÉ 

Faisant partie intégrante du bureau, le(la) candidat(e) retenu(e) sera chargé(e) d’assurer les fonctions de Secrétaire-Adjointe de 
L’Artocarpe, association œuvrant dans le domaine de l’art contemporain. Les responsabilités principales sont : 

1. Participer à la réactualisation des statuts de la structure, les faire appliquer et les adresser les modifications en 
Préfecture 

2. Tenir à jour le registre listant les modifications dans l’administration  
3. Assurer la communication interne de l’association 
4. Tenir le fichier des adhérents à jour  
5. Participer au compte-rendu de l’assemblée générale 
6. D’assurer et manager la petite administration du bureau. Exemple : courrier officiel à la place du secrétaire 
7. Archiver et classer tous les documents relatifs à la vie de l’association 

 

COMPÉTENCES TECHNIQUES ET RELATIONNELLES 

• connaissance des techniques informatiques et possession d’un ordinateur 
• bonne maîtrise de la langue française à l’écrit et à l’oral  
• expérience du milieu associatif 
• bonne maîtrise de l’anglais écrit et oral  
• créolophone 
 

QUALITÉS PERSONNELLES REQUISES POUR CE POSTE 

• bonnes connaissances des principes de base en administration 
• aptitude au travail en tant que bénévole 
• sens de l’organisation 
• avoir le sens de la rédaction et de la concision 
• être à l’écoute du directeur artistique et du reste du bureau  
• être en désir d’apporter son expertise au sein d’une équipe performante 
• réactivité 
 

Disponibilité : le candidat devra s’engager sur 2 jours par mois environ. Télé-travail possible sur certaines responsabilités. 
Poste bénévole : aucune rémunération 
Candidature : 

• Lettre d’intention 
• C.V 
• 2 lettres de références (cette lettre peut provenir d’un ancien professeur, collègue, parent etc. et doit décrire votre 

relation au travail ; aux autres personnes et soutenir votre cv). Merci de noter que les candidatures sans lettre de 
références ne seront pas acceptées. 

 
Les candidatures (.) sont à transmettre avant le 26 mai 2019. Poste en contrat de bénévole à compter du 1er Juillet 2019. 
Envoyer le tout à : artocarpe@gmail.com 


