
Vous avez envie d’agir contre le mal-logement ?  
Alors, n'attendez plus et rejoignez notre équipe du siège !  

Ensemble, agissons pour le logement !                                          

Solidarités Nouvelles pour le Logement Yvelines 
Association de bienfaisance habilitée à recevoir dons et legs 

Siret : 412 544 330 00043 

Le Campus, Bât B1, 6 rue Jean-Pierre Timbaud - 78180 Montigny-le-Bretonneux 
01 39 63 48 72 - collectedons@snl-yvelines.org - www.solidarites-nouvelles-logement.org 

 

 
 

         

 
Fiche Mission bénévole : 

 
Accueil et soutien administratif 
 
 

Activités de l’association :  
Solidarités Nouvelles pour le Logement (SNL) rassemble des citoyens qui s’engagent localement pour lutter 
contre le mal-logement. Réunis à l’échelle d’une ville en Groupe Local de Solidarité, les bénévoles collectent 
des fonds et recherchent des logements. Ils proposent ensuite ces logements, pour un loyer adapté, à des 
personnes en situation de grande précarité. Les bénévoles accueillent les locataires dans le groupe local et 
les accompagnent le temps nécessaire pour qu’ils accèdent à un logement durable. Ils interpellent leur 
environnement sur les thèmes du vivre ensemble et du mal-logement.  

SNL Yvelines gère actuellement 133 logements sociaux de transition. L’activité est portée par 12 salariés et 
plus de 310 bénévoles œuvrant au siège et dans 20 Groupes Locaux de Solidarité (GLS). En particulier, une 
petite équipe œuvre au siège de l’association pour assurer des missions importantes d’accueil et d’appui 
administratif. 

 

Description de la mission : 
En lien étroit avec l’équipe salariée : 
• Assurer l’accueil téléphonique et l’accueil des visiteurs sur le site du siège ; les écouter et les orienter 

selon leur besoin. 
• Contribuer aux tâches administratives, qui s’organisent de manière saisonnière, telles que : 

- Demandes de chèques énergie pour le compte de nos locataires, 
- Traitement des convocations et PV d’assemblées générales de copropriété, 
- Constitution de dossiers pour les Diagnostics de Performance Energétique, 
- Impression, mise sous pli, archivage de dossiers… 

• Participer à la réunion mensuelle de l’équipe Accueil, dans laquelle se décide l’organisation de l’activité. 
 

Savoir-être et savoir-faire : 
• Maîtrise de Microsoft Excel, Word, Outlook, Internet 
• Sens de l’organisation, rigueur 
• Gestion de la confidentialité, 
• Capacité d’accueil, d’écoute et de travail en équipe, 
• Sensibilité pour les questions du mal-logement, de solidarité et sociales. 

 

Lieu : Montigny-le-Bretonneux (78) 
 

Disponibilité : quelques heures par semaine en journée 
 

Les « plus » : 
• Une contribution selon vos talents et votre disponibilité, des missions concrètes 
• Intervention en équipe : vous n’êtes pas seul(e) !  
• Un parcours d’accueil et des formations, 
• Appartenance à l’équipe siège : la relation humaine est au cœur du projet ! 

 

Contact : 01 39 63 48 72, contact@snl-yvelines.org  

http://www.solidarites-nouvelles-logement.org/
mailto:contact@snl-yvelines.org

