G

Offre d’emploi - CDD MI-TEMPS

Secrétaire administratif/ve

Le District de la Sarthe recherche un(e) Secrétaire Administratif/ve pour un remplacement
maladie, pour son siege situé au Mans.

MISSIONS

Au sein de I’équipe administrative, vous aurez en charge : gestion de la commission de
discipline et de la commission technique et principalement :

- Accueil physique et téléphonique
- Gestion de la Commission de Discipline :
= Convocation des membres de la commission
= Constitution des dossiers de discipline (Récupération de différents éléments)
= Convocation éventuelle des personnes incriminées
= Rédaction du Proces-Verbal de la commission
= Participation a la réunion de la commission le jeudi soir (17h30-19h30)
= Notification par courrier des différentes sanctions prise par la commission
- Gestion de la Commission Technique en lien avec le Conseiller Technique Départemental
= Envoi des convocations pour les détections / stages aux clubs
= Suivi de participation des joueurs/ses et saisie des résultats de tests
- Diverses taches administratives
- Mise en ligne d’articles sur le site internet

HORAIRES

Mi-temps (17H30) / Semaine sur 3 jours (Mercredi - Jeudi - vendredi)

COMPETENCES REQUISES

- Rigoureux(se), organisé(e), curieux(se), autonome, capacité d’adaptation sont les
qualités recherchées pour ce poste.
- La connaissance du milieu associatif et/ou du football est un plus.

EXPERIENCE ET FORMATION

- De formation BAC minimum avec une expérience similaire
- Maitrise du pack Office (Word - Excel - Powerpoint - Messagerie - Web)
- La Connaissance des Macros est un plus.
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DISTRICT

POSTE SITUE A

DISTRICT DE LA SARTHE - LE MANS (72)

CONTRAT

Contrat a durée déterminée en fonction de la durée d’absence du salarié.

Dates : Dés que possible - Salaire : SMIC

Envoyer candidature a secretariat@sarthe.fff.fr

Candidature avantle 10/09/2021
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