
 

Offre de mission bénévole 
Secrétariat- administratif 

 
 

Envie de donner un peu de votre temps pour des causes  
qui vous tiennent à cœur ?  

Les défis de la solidarité internationale n’attendent que vous ! 
 

Le CCFD-Terre Solidaire du Calvados recherche un·e bénévole pour assurer des missions de 
secrétariat et assurer un soutien administratif. 

 

Détail des activités : 

- Tenir une permanence au local du CCFD-Terre Solidaire 
- Répondre au téléphone du local. 
- Renseigner les personnes qui contactent la permanence 
- Relever le courrier, le traiter et le répartir aux bons acteurs 
- Relever la boite mail : lecture des mails et transfert aux bons acteurs 
- Connaître les outils proposés au catalogue national du CCFD-Terre Solidaire (exposition, flyers, 

documents de mobilisation, affiches, jeux, outils de carême…) et gérer les commandes 
- Être garant (stockage, réapprovisionnement…) du matériel de la délégation diocésaine : 

ordinateur, imprimante, encre, papiers, papeterie 

Période : un an renouvelable - idéalement 1 à 2 permanence(s) de 2h à 3h / semaine 

Lieu de la mission : au local du CCFD-Terre Solidaire de Caen et depuis son domicile pour certaines 
tâches 

 

Vous souhaitez nous rejoindre ? 
Contactez Anne-Marie HEBERT – annemarie.hebert@numericable.fr – 06 71 67 28 35 

 

 

En savoir plus sur le CCFD-Terre Solidaire  
Acteur historique du changement dans plus de 70 pays, le CCFD-Terre Solidaire agit contre toutes les formes d’injustices. Nous 
œuvrons pour que chacun voie ses droits fondamentaux respectés : manger à sa faim, vivre dignement de son travail, habiter 
dans un environnement sain, choisir là où construire sa vie… 
En France, nous interpellons les pouvoirs publics et les élus pour défendre l’intérêt général et faire entendre la voix des plus 
fragiles. Motivés par la certitude que les injustices de ce monde ne sont pas une fatalité et qu’il revient à chacun de se mobiliser, 
notre réseau de bénévoles agit dans toute la France. Ils organisent des ateliers dans des écoles, des débats publics, des 
rencontres avec des acteurs engagés en France et à l’international, des campagnes citoyennes… 
S'engager auprès du CCFD-Terre Solidaire, c'est agir ici pour un monde plus juste ! 
+ de 500 organisations partenaires dans 71 pays  
2,4 millions de bénéficiaires   
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