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CDD Assistant(e) de direction  

Entreprise 
ANIMA Investment Network (www.animaweb.org) est une plateforme multi-pays de 
développement économique de la Méditerranée. Le réseau réunit plus de 70 agences 
gouvernementales et réseaux internationaux du pourtour méditerranéen.  

ANIMA mène le programme européen Invest in Med (www.invest-in-med.eu) qui vise à développer 
durablement les relations d'affaires, les investissements et les partenariats d'entreprises entre les 2 
rives de la Méditerranée.  

Description du poste 
CDD environ 7 mois à partir de début juin 2010 dans le cadre d’un remplacement lié à un congé 
de maternité, vos missions principales, sous la responsabilité directe du Délégué général, seront : 

- Standard téléphonique 

- Assistance à l’équipe (12-15 personnes) 

- Appui logistique à l’organisation de réunions, de déplacements et d’évènements 

- Préparation de la comptabilité et suivi de la trésorerie en relation avec l’expert comptable et 
le directeur financier 

- Paiements et traitements des questions administratives avec les fournisseurs,  
les adhérents, le conseil d’administration ou les partenaires 

- Gestion administrative courante  

- Courts déplacements en Méditerranée possibles 

Profil 
Bac + 2 minimum ou Bac+5, 5 à 10 ans d’expérience dans un poste similaire, parfaitement 
bilingue en anglais (apporter des preuves de votre niveau, un test oral sera effectué). Intérêt pour 
le développement économique en Méditerranée. Connaissance des programmes européens. 
Excellente maîtrise de Word, Excel etc. Autre(s) langue(s) méditerranéenne(s) bienvenue(s). 

Caractéristiques personnelles recherchées : grande rigueur, souplesse, autonomie, capacité 
d’initiatives et à travailler sur plusieurs dossiers en parallèle 

CV et lettre de motivation (lettre en français et anglais) à envoyer avant le 30 avril 2010 à : 
drh@anima.coop (de préférence par email, objet « CDD Assistant(e) direction ») ou ANIMA / 
Candidature « Assistant(e) de direction » / 11bis rue St Ferréol, 13001 Marseille 

Rémunération selon profil entre 28 et 36 k€ (équivalent brut annuel) + tickets restaurant, chèques 
vacances et mutuelle. 

Toutes les candidatures recevront une réponse. Au maximum une dizaine de candidat(e)s sera 
reçue pour un entretien. 


