
 
 
Aide et Action recherche un(e) stagiaire en qualité de Gestionnaire 
en Administration des Ressources Humaines 

Aide et Action France recherche un/une stagiaire pour le pôle Ressources Humaines. 

L’Association  

Convaincue que, sans éducation, aucun progrès économique, social, sanitaire ou 
politique n’est possible, Aide et Action, association de solidarité internationale, 
contribue, depuis 1981, à améliorer l’accès et la qualité de l’éducation pour des 
millions d’enfants, de jeunes et d’adultes. En 2018, nous avons mené 75 projets 
dans 19 pays d’Afrique, d’Asie du Sud, d’Asie du Sud-Est, ainsi qu’en France et en 
Europe, pour plus de 1.2 million de personnes. Aide et Action est reconnue d’utilité 
publique. Plus d’informations sur : www.france.aide-et-action.org 

Poste et mission 

Il/ou elle aura pour mission : 

 Le suivi de la gestion du temps (Kelio Bodet) et de son environnement, badge, 
paramétrage, contrôle des états, suivi des congés, absences, maladie, RTT, 
etc ; 

 La gestion des recrutements  (salariés et stagiaires, passage des annonces, 
réponses aux candidatures, suivi des recrutements, organisation des rdv) ; 

 Assiste la Directrice des Ressources Humaines et la Responsable du 
Personnel dans la gestion quotidienne du personnel (secrétariat courant lié au 
service RH, suivi des effectifs, organigrammes, classements, etc.) ; 

 Création d’outils RH (exemple livret d’accueil) ; 
 Suivi du plan d’action du document unique. 

Profil :  

 Bac + 2 minimum 
 Confidentialité de rigueur 
 Organisé, bon relationnel, rigueur, esprit d’équipe, aimant les chiffres 
 Connaissance PACKOFFICE 

Compétences :  

 Curiosité,  autonomie, sens de l’initiative 
 Rigueur et organisation,  
 Aisance relationnelle  
 Capacité d’analyse et de synthèse 

  



 
 
Conditions de stage : 

Statut : stage avec Convention obligatoire 

Durée : Entre 3 et 9 mois : à partir de Février 2020 – Temps plein si possible ou 
4 jours par semaine 

Indemnités : Indemnisation légale, remboursement de 50% du titre de transport et 
mise à disposition de tickets restaurants pris en charge à 60% (9€ l’unité). 

Poste basé en France : 53 bd de Charonne 75011 Paris 

Candidatures à envoyer exclusivement par email à  
bienvenue@aide-et-action.org avant le 24 janvier 2020. Seules les personnes 
retenues pour un entretien recevront une réponse. Merci de votre compréhension. 

 


