FICHE BENEVOLE COORDINATION NATIONALE 2010-2011

In énieL%rs i
sans frontiéres Equipe bénévole support :

Administration / gestion

ISF est une association de solidarité¢ internationale créée en 1982. Les groupes locaux qui
composent la fédération participent a des projets de développement, a des campagnes de lobbying
ou d’éducation au développement en portant un regard critique sur leurs pratiques et celles de leurs
partenaires. Une coordination nationale composée dune équipe salariée et de bénévoles assure
I'animation et le bon fonctionnement de la fédération.

> Mission générale de I'équipe :

Sous la responsabilité du délégué général et en lien avec le trésorier de la fédération, le travail de
l'équipe «administration / gestion» est d'assurer des taches de gestion courante relatives a la
comptabilité, la gestion des donateurs et des adhérents, le suivi des fournisseurs et des tiers.

| 4 Activités a réaliser par I'équipe bénévole

Axe « Administration » :

- Mise a jour de la base de donnée « adhérents - donateurs » de la fédération

- Gestion des adhésions des membres (relance des adhésions, réception, informations des
adhérents)

- Gestion des donateurs (enregistrement des dons et émission des recus fiscaux, envoie des
courriers donateurs 2X/an, information régulieéres du bureau des évolutions des dons, etc.)

- Relation avec les fournisseurs et tiers (suivi des contrats, commandes, ect.)

Axe « Appui gestion comptable » :

- Préparation du paiement des factures et des remboursements par le trésorier ou le délégué général
- Enregistrement et mise a jours des données dans 1'outil de comptabilité analytique

- Classement des pieces comptables

| 2 Profil de bénévoles recherchés :

- Capacité de mobilisation réguliere (une demi-journée par semaine minimum) dans la durée (trois
année minimum)

- Connaissances bureautique, rigueur, contact facile avec les jeunes

- Présence en Ile de France pour travail dans les locaux de la coordination nationale quelques
heures par semaine

Pour en savoir plus :

Personne contact : Nicolas LAURENT, Délégué général
Email : courrier@isf-france.org

Tel: 0153350540




