
 

 

Vous recherchez un poste aux missions variées dans une équipe à taille humaine et dans une structure aux 

valeurs citoyennes et solidaires ?  Cette annonce est faite pour vous. 

L’UNASS recherche un(e) assistant(e) de direction pour son siège. 

La mission :  

Vous contribuez activement à l’efficacité et au bon fonctionnement des fonctions finances, 

organisationnelles et RH du siège : 

- Comptabilité, gestion et finance : En concertation avec le trésorier et le cabinet comptable, vous 

préparez les campagnes de règlements, contribuez à la réalisation du bilan comptable, 

l’élaboration et le suivi du budget prévisionnel  

- Soutien aux services support et au réseau : Vous assurez la préparation et le suivi des activités 

du Siège et les relations avec le réseau des associations UNASS 

- RH :  vous gérez les dossiers RH d’une dizaine de personnes (contrat de travail, avenant, congés, 

arrêts maladie, déclarations sociales, …), 

Basé à Paris (15), ce CDI en temps plein permet des possibilités de journées de télétravail. 

Le profil recherché : 

Diplômé(e) d'un Bac +2 ou équivalent en assistanat et en gestion de PME, vous bénéficiez d'une 
expérience réussie et significative sur un poste similaire.  
Des compétences et une première expérience en matière de gestion comptable et financière sont 
nécessaires.  
Vous maîtrisez parfaitement le français à l’oral et à l’écrit ainsi que les outils bureautiques dont le Pack 
Office. 
Une expérience en lien avec la formation professionnelle et/ou les missions de sécurité civile est un 
plus. 

 
Vous êtes :  

- Avenant(e) et réactif(ive), votre écoute et votre capacité d’organisation vous permettront de 
mener à bien les missions confiées. 

- Autonome pour vous organiser dans vos tâches, et force de proposition sur l'amélioration des 
modes de fonctionnement et des processus existants 

- A l’aise dans la conduite de dossiers différents. 
- Vous faites preuve d'esprit d'équipe et d’aisance relationnelle pour interagir avec vos 

interlocuteurs internes et externes. 
 

Intéressé(e) ? Regardons ensemble si vos projets se conjuguent avec les nôtres. 

 

Contact :  philippe.loubiere@unass.fr 

Structure associative animée par des valeurs d’entraide et de citoyenneté, l’UNASS agit au quotidien à la 
construction d’une société plus solidaire où chaque citoyen est un sauveteur en puissance. Forte de ses 
2000 bénévoles et 400 formateurs, elle intervient, par le sauvetage et le secourisme, sur l’ensemble du 
territoire français. Organisme de formation certifié Qualiopi, elle forme et sensibilise à la prévention des 
risques et aux gestes qui sauvent. Agréée de sécurité civile, elle mobilise ses équipes de secouristes 
bénévoles aux côtés des secours publics dans la mise en œuvre de dispositifs prévisionnels de secours, 
d’opérations de secours aux personnes ou de plans d’aide et de soutien aux populations. 

mailto:philippe.loubiere@unass.fr

