
 
La délégation du Secours Catholique du Berry recherche des bénévoles pour assurer la 
continuité du secrétariat. 

 

MISSION 

Gérer le standard de la délégation :  

 Accueillir les visiteurs et répondre à leurs demandes 

 Gérer les appels téléphoniques 

 Réceptionner, rédiger et transmettre des courriers et emails 

 Organiser le classement de dossiers et documents 

 

COMPÉTENCES 

 Bon rédactionnel 

 Organisationnel  

 Autonomie 

 Régularité 

 Patience, écoute 

 Maîtrise de l’outil bureautique 

 Adhésion aux valeurs du Secours Catholique 

 

DISPONIBILITÉ 

Au moins 1 demi-journée par semaine  

Mission en présentiel uniquement, au siège de la délégation de Bourges ou de Châteauroux 

 

RECHERCHE 
B N VOLES ADMINISTRATIF 

Secours Catholique du Berry 
23 rue Nicolas Leblanc 18 000 Bourges—3 rue Combanaire 36000 Châteauroux 
 
berry@secours-catholique.org  
02 48 24 83 71 


