
 
Accompagnatrice/teur démarches administratives 

 

Descriptif de la Mission 
 
Accompagner les personnes en difficulté avec la langue et/ou le numérique dans les démarches 
administratives. 
Accompagner les personnes vers l’autonomie administrative. 
 
Les démarches les plus courantes concernent les impôts, la mairie, la préfecture, le logement, 
la CPAM, la CAF, la Mutuelle, EDF. 
Possibilité d’accès à des interlocuteurs extérieurs en support ( Cimade, CFDT, …)  
 
Assurer une ou plusieurs permanences d’une demi-journée  par semaine ou quinzaine. 

 
Profil et Compétences 
 
Maîtrise du numérique 
Écoute, pédagogie et rigueur dans le suivi des personnes. 
Faire preuve de patience et de persévérance dans le dialogue avec les interlocuteurs 
administratifs. 
 

Participation à la Mission 

 
La mission est à pourvoir dans le cadre d’un bénévolat ou d’un mécénat de compétences. 
Lieu de la mission : dans les locaux de la MissPop à Trappes.  
Disponibilité minimale : 2 heures par quinzaine ou par semaine (hors vacances scolaires) 
 
Si vous vous reconnaissez, et adhérez aux actions et valeurs de la MissPop, contactez-nous 
dès maintenant !  
[01 30 51 89 95 ou misspoptrappes@orange.fr] 

 
  



Présentation de la MissPop de Trappes 

 
La Miss Pop est une association d’éducation populaire qui intervient à Trappes depuis plus de 
40 ans.  
Environ 200 personnes la fréquentent chaque semaine. 
 
Sa priorité : la présence, l’écoute et l’accompagnement. 
Son objectif : aider chacun à devenir responsable et acteur de sa vie. 
 
La MissPop propose : 
 
- des cours de français pour les personnes allophones tous les jours de la semaine ; 
- de l’accompagnement scolaire du lundi au vendredi pour environ 70 enfants du CE1 au lycée ; 
- de l’accompagnement administratif ; 
- des ateliers informatiques ; 
- un atelier de jeux de société tous les mercredis après-midi ; 
- diverses activités pour les enfants pendant les petites vacances scolaires 
  (ateliers culturels, scientifiques, sorties, ateliers créatifs) ; 
- des rencontres autour de la parentalité, de la santé ainsi que des sorties culturelles ; 
- un atelier couture hebdomadaire. 
 
Les activités, ateliers et animations proposées actuellement seront enrichis en fonction des 
talents et compétences de nouveaux intervenants 
(bénévoles ou intervenants en “mécénat de compétences) 
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