Noftre Europe

B Thinking a united Europe
" Penser |'unité européenne

Notre Europe recrute, a partir de juillet,
en Contrat a durée déterminée jusqu’en janvier 2013 (remplacement congé maternité),

un(e) assistant(e) de direction polyvalent(e)

Notre Europe est le centre de réflexion ou « think-tank » européen que Jacques Delors a fondé en
1996 a Paris. Sa mission est de produire des analyses et des propositions destinées aux décideurs
européens et a un public plus large, de contribuer aux débats sur les enjeux européens et
d’influencer par le biais des médias. Notre Europe est aujourd’hui présidé par Antonio Vitorino,
ancien Commissaire européen et Ministre portugais. Toute la production de Notre Europe est
accessible gratuitement sur le site www.notre-europe.eu, en frangais et en anglais.

Le poste a pourvoir inclut notamment les missions suivantes :

1. Secrétariat du Président et du Secrétaire général : gestion de I'agenda / relations avec
I’assistante personnelle du président / prise de rendez-vous / organisation des
déplacements / préparation des dossiers / gestion du courrier / archives

2. Secrétariat Notre Europe / gestion des ressources documentaires : filtrage des appels
téléphoniques (standard de Notre Europe) / gestion du courrier / organisation des
déplacements / commandes fournisseurs / prise en charge des aspects logistiques des
événements

3. Gestion des ressources documentaire de Notre Europe : enregistrement des ouvrages et
d’autres publications / organisation du classement et de la présentation des publications de
Notre Europe dans nos locaux / archives de Notre Europe et de son président fondateur

4. Informatique : liens avec I'informaticien / suivi des interventions / entretien des appareils, du
réseau.

Les candidats devront répondre aux conditions suivantes :

e Maitrise indispensable de I'anglais et du francais, la maitrise d’une autre langue européenne
serait un atout ;

e Dynamisme, motivation, autonomie et capacité de travailler en équipe ;
e Intérét porté aux questions européennes et politiques.

Merci d’adresser votre candidature a Mme Ute Guder (uguder@notre-europe.eu)
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