
 
 
Intitulé du poste : Assistante administrative, communication interne et vie associative  
Secteur d’activité : Migrations / Codéveloppement / Solidarité internationale 
Région : France 
Pays/Ville : Paris 10éme (déplacements éventuels à prévoir en Province) 
Offre publiée le : 01 août 2020 
Validité de l’offre : 1,5 mois (les entretiens se feront progressivement) 
 
MISSIONS 
 
Dans le cadre d’un remplacement, le FORIM recherche un.e Assistant.e administratif.ive, 
communication interne et vie associative dont les missions principales seront les suivantes : 
 
Sous l’autorité du directeur exécutif du FORIM et en lien avec les autres chargé.e.s de mission :  
 
Axe communication :  

 Gestion de l’information des membres via le développement et l’animation des outils de 
communication interne dédiés (« newsletter espace membre » par exemple) 

 Animation des réseaux sociaux, du site internet et de la newsletter externe sur l‘activité des 
membres pour renforcer la visibilité des actions des membres et faciliter les échanges 
d’expérience des membres  

 Gestion de la base des données contact du FORIM  

 Animation et développement de la campagne « Une femme, un mois, une histoire » 

Axe vie associative :  
 Appui à l’organisation annuelle du séminaire interne 

 Organisation logistique des réunions des instances de gouvernance (Bureau, CA, AG) 

 Gestion de l’agenda du président et des demandes de représentation des élus 

 Coordination de l’organisation des temps d’échanges, d’information et d’échange 
d’expérience des membres de type soirée débat, webinaire d’information, etc. 

 Appui à la mobilisation et la participation des membres sur les événements du FORIM 
(Journée Internationale des Migrant.e.s, Séminaire Regards Croisés, etc.) 

Axe administration :  
 Secrétariat général / mailing et gestion de la boite mail FORIM 

 Accueil, information et orientation du public (gestion du standard) 

 Gestion des fournisseurs et du local 

PROFIL 
 
 Formation : De formation Bac+3 minimum : BTS ou DUT communication, sciences de l’information 

 Expérience professionnelle : Une première expérience en association et/ou à un poste similaire serait 

un plus. 

 



 Compétences :  

o Maîtrise du Pack Office + Internet 
o Pratique de logiciel/outil de communication (newsletter, graphisme ,vidéo , réseaux sociaux)  
o Capacité rédactionnelle  
o Organisation d’événement, manifestation  
o Connaissance du fonctionnement du milieu associatif 
o Intérêt pour les problématiques et enjeux de solidarité internationale, du Codéveloppement, des 

migrations internationales 
 

 Qualités  

o Organisation et méthode, autonomie, rigueur, adaptabilité, dynamisme 
o Sens du relationnel et capacité à évoluer dans un contexte multiculturel et bénévole. 
o Engagement et esprit d’équipe.  
o Disponibilité et flexibilité en fonction de l’activité (certaines réunions sont à prévoir en soirées et 

les week-ends). 
 
CONDITIONS 
 
Statut : CDD de 12 mois renouvelable - 35 heures hebdomadaires  
Début du contrat : 1er octobre 2020 
Salaire brut mensuel : A partir de 1 600 € selon profil et grille salariale 
 

Documents à envoyer : CV + LM – Sous la référence OECM/2020/04 
Contact : Nicolas LAURENT, directeur exécutif  
Email : recrutement@forim.net 
 
 
A propos du FORIM 
Le Forum des Organisations de Solidarité Internationale Issues des Migrations (FORIM) est une 
plateforme nationale composée de 40 fédérations et regroupements d’Organisations de Solidarité 
Internationale Issue de l’Immigration (OSIM) représentant 22 pays et rassemblant près de 1 000 
associations de personnes issues des pays de l’Afrique Subsaharienne, du Maghreb, de l’Océan Indien 
et du Sud Est Asiatique. Les missions du FORIM sont notamment les suivantes : Développer des actions 
de structuration du 
milieu associatif issu de l’immigration par une mise en réseau des OSIM aux niveau national, européen 
et international - Renforcer les actions d’information, de formation et d’accompagnement des OSIM en 
matière de Codéveloppement et d’intégration - Développer des actions de capitalisation des expériences 
et des connaissances des OSIM. 
Plus d’informations sur www.forim.net  
 
 A propos du Programme d’Appui à la structuration et au Renforcement des capacités d’action 
des OSIM et des réseaux d’OSIM 
Le Programme dit SMA4 vise l’Appui à la structuration et au Renforcement des capacités d’action des 
OSIM et des réseaux d’OSIM et de leurs dynamiques de solidarité locales et internationales pour des 
alliances stratégiques pérennes à même de démultiplier leur contribution à l’atteinte des Objectifs de 
Développement Durable, en France et dans les pays d’origine des migrations.   Ces objectifs sont de : 
- Diversifier et consolider le tissu associatif issu de l’immigration dans le respect de sa diversité pour 
assurer la prise en compte des voix des migrant-e-s et de leurs associations. 
- Renforcer les FOSIM et les COSIM et, à travers eux les OSIM, pour une meilleure visibilité, une plus 
grande efficacité de leurs actions et pratiques.  



- Faire entendre la voix des migrant-e-s pour une forte mobilisation citoyenne en France et en Europe sur 
des thématiques majeures telles que les droits des migrant-e-s et la lutte contre les discriminations et la 
xénophobie envers les migrant.e.s, les droits des femmes et lutte contre les inégalités de genre, la 
migration et l'environnement.  
- Développer des positionnements et des alliances pour influencer les décideurs sur la place et le rôle 
des OSIM, FOSIM et COSIM comme acteurs incontournables des politiques publiques de 
développement, de solidarité internationale et de cohésion sociale nationale 
 
A propos du programme Génération Climat : Ici et là-bas, la jeunesse solidaire pour relever le défi 
climatique 
Co-piloté par la FNH, le FORIM et France Volontaires, le programme Génération Climat vise à favoriser, 
à accompagner et à renforcer l’engagement des jeunes, notamment issus des migrations, dans la 
transition écologique et solidaire en France et à l’international. Ces objectifs sont de :  
- Susciter et animer des dynamiques territoriales pour accompagner des parcours d’engagement de 
jeunes aux profils socio-éducatifs différents. 
- Soutenir 180 initiatives individuelles et collectives portées par des jeunes en faveur de la transition 
écologique et solidaire en France et à l’international, du premier engagement jusqu’au projet d’ampleur 
- Faire reconnaître l’expertise citoyenne des jeunes et les positionner comme acteurs de dialogue et de 
plaidoyer pour la transition écologique et solidaire. 
- Inscrire durablement le programme “Génération Climat” comme une campagne de référence de 
mobilisation des jeunes capables de fédérer une pluralité d’acteurs. 
 
A propos du Programme PRA/OSIM 
Le Programme d’Appui aux projets des Organisations de Solidarité Internationale issues de l’Immigration 
[PRA/OSIM] est un dispositif national d’accompagnement, de cofinancement, de capitalisation et de 
valorisation des projets de développement local portés par les OSIM. 
Le dispositif existe depuis 2003. Il est géré par le Forum des Organisations de Solidarité Internationale 
issues des Migrations [FORIM], et cofinancé par l'Agence Française de Développement (AFD). Il est 
considéré comme un des principaux dispositifs de co-financement des micro-projets français. Le nouveau 
triennal 2019-2021 doit lui permettre de changer d’échelle. Ses objectifs principaux sont de : 
- Renforcer les capacités d’intervention des OSIM et de leurs fédérations, au niveau national, afin de 
permettre un changement d’échelle de l’impact positif du Codéveloppement. 
- Cofinancer des projets de développement local portés par les OSIM dans leur pays d’origine. 
- Mettre en évidence les effets de la migration sur le développement des pays d’origine et tout 
particulièrement l’apport des migrant(e)s par la valorisation et la capitalisation de leurs pratiques. 
 


