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L’association 
Depuis 1978, En Famille International organise depuis la France des programmes d'échanges 
pour jeunes enfants et adolescents. Elle a pour objet de mettre en relation des familles de tous 
pays en vue de promouvoir et de faciliter l’organisation d’échanges linguistiques et culturels. 
L’équipe est composée d’un directeur/directrice basé en France et d'ambassadeurs à l'étranger 
dans chaque. Nous partageons les mêmes valeurs, opérons de manière uniforme et 
collaborons étroitement. 

Missions principales 

Activités de coordination et animation 

 Coordonner et animer les représentants de l’Association dans les différents pays 
étrangers partenaires dit « ambassadeurs » 

 Développer des projets avec les pays partenaires et/ou de nouveaux pays avec de 
nouveaux ambassadeurs. 

 Préparer et organiser les deux rencontres annuelles « nouvelles familles » en France 
 Organiser et participer en partenariat avec les ambassadeurs les rencontres « nouvelles 

familles » dans les pays étrangers partenaires une à deux fois par an. 
 Superviser les appariements ou « matchings » des enfants (conclusion des échanges 

entre les deux familles) en lien avec le ou les ambassadeurs des pays. 
 Suivre les échanges français en cours (VHLs, soutien des familles, etc.) 

Activités de gestion administrative et financière 

 Administrer et gérer les dossiers de l’Association via Dropbox et Formstack. 
 Envoyer et suivre les dossiers d’inscription et de départ aux familles françaises 
 Administrer et gérer le site Internet et les réseaux sociaux de l’Association en 

partenariat avec le Bureau de l’Association. 
 Manager les salariés et/ou bénévoles de l’Association. 
 Suivre avec une grande rigueur la réalisation des budgets, gérer la comptabilité, les 

factures et le paiement des prestataires via l’Uracen ou un organisme d’aide à la 
gestion d’une association en partenariat avec le(la) trésorier(e) de l’Association. 

 Suivre les échanges en cours avec les ambassadeurs des pays partenaires. 
 Gérer son temps de travail, tant en télétravail que face à une charge variée de 

responsabilités et de tâches 

Activités de représentation et de lobbying 

 Représenter l’association auprès des partenaires institutionnels (L’Office) avec 
participation aux réunions de commissions à Paris et l’assemblée générale annuelle de 
L’Office. 

 Communiquer auprès des partenaires et des adhérents en collaboration avec le 
président et les vice-présidents éventuels. 



 Cadrer les relations partenariales sur les dossiers (gestion et résolution de conflits). 

Rattachement hiérarchique  

 Président/Présidente 
 Vice-président/vice-présidente 
 Trésorier/trésorière 
 Secrétaire général/générale 
 Bureau de l’association 

Diplôme souhaité  

Formation de niveau Bac +5 dans le domaine d’activité de l’association 
 Master ou diplômes spécifiques aux carrières dans le social comme le CAFDES 
 Master en droit, comptabilité ou gestion 
 Master ou DU spécialisé dans la gestion des structures associatives 
 Diplôme d’IEP (institut d’études politiques) 
 Diplôme d’école de commerce  

OU autodidactes avec une très bonne expérience de la vie associative par le biais du 
bénévolat, sous réserve qu’ils disposent des compétences minimales en organisation (acquises 
dans tout autre métier) et des qualités personnelles.  

Savoirs-être 

 Autonomie 
 Force de proposition et de conviction 
 Sens des responsabilités  
 Sens de l’éthique 
 Qualités relationnelles et d’écoute 
 Capacité à développer et entretenir un réseau relationnel 
 Capacité à animer des équipes transverses 
 Capacité à animer des interlocuteurs aux intérêts variés 
 Pédagogie  
 Rigueur 
 Capacité d’adaptation 
 Sens de la négociation 
 Capacité à gérer les conflits 
 Compréhension du développement émotionnel et intellectuel de l’enfant et de 

l’adolescent 

Compétences  

 Gestion informatique : tableurs, Dropbox, Formstack 
 Bilingue anglais. La maîtrise de l’allemand, l’espagnol ou l’italien serait un plus. 

Informations contractuelles 

CDI 



Statut cadre 
Temps de travail : à discuter, idéalement 28h/semaine (13h30-18h30 et 3h le samedi) 
Salaire brut à l’année : à partir de 35 K€ 
Possibilité de primes variables 
Télétravail 100% 
Indemnité d’occupation de domicile 
Mutuelle, prévoyance 
Ordinateur, téléphone fournis 
Déplacements à l’international 
Date de publication : 01/05/2025 
Date de prise de poste : 01/07/2025 

 
Les candidats pré-sélectionnés pourront éventuellement répondre à des tests menés 
par un cabinet de recrutement et avoir un entretien avec le bureau du conseil 
d’administration.  
 
Merci de bien vouloir adresser votre candidature (CV + lettre de motivation) 
pour le 01/06/2025 à Madame la Présidente de l’association EN Famille 
International par mail à : presidence.efi@gmail.com 

 
 
 


