FEDERATION FRANCAISE
SPORTS POUR TOUS

OCCITANIE

OFFRE D’EMPLOI

Chargé de missions Administratives et Communication (H/F)

Poste a pourvoir au 1" Septembre 2023

Employeur : Comité Régional Sports pour Tous Occitanie
Lieu : Maison Régionale des Sports de Montpellier

Type de contrat : CDD 10 mois (évolution possible en CDI)

DESCRIPTIF DU POSTE

Placé(e) sous I'autorité hiérarchique de la Présidente du Comité Régional Sports pour Tous Occitanie,
et sous responsabilité de la Conseillere Technique Régionale, le(a) chargé(e) de missions
Administratives et Communication assurera les missions suivantes :

Assurer la gestion administrative : gestion du courrier, relation avec le cabinet comptable, saisie des
factures, relance clients, rédaction des comptes rendus liés a la vie associative, archivage des
documents, suivi administratif des différentes actions du comité (formation, sport santé, entreprise,
PSF...), mise a jour des outils collaboratifs et des contacts.

Gestion des licences : saisies sur I'extranet, encaissements, relation avec les clubs.

Communication : aide a la relecture des publications et supports de communication, participation a la
conception et a la réalisation des différents supports et outils de communication (plaquettes, brochures,
affiches, documents, dépliants), soutien a I'organisation d’événements.

Web: mise a jour du site web, alimentation et gestion des réseaux sociaux du Comité Régional,
rédaction de la newsletter mensuelle

PROFIL RECHERCHE

Vous maitrisez parfaitement les outils informatiques, notamment de bureautique (Pack Office),
Vous étes reconnu(e) pour vos qualités d'écoute et relationnelles,

Vous étes reconnu(e) pour vos capacités d’autonomie et votre sens des responsabilités,
Vous étes rigoureux(se), organisé(e) et doté(e) d’'une trés grande faculté d’adaptation,

Vous avez le goGt du travail en équipe,

Dans l'idéal, vous avez une bonne connaissance du secteur sportif et/ou associatif et y avez
déja connu une ou plusieurs expériences.
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CCNS Groupe 4
Salaire selon profil et expériences

Merci de nous adresser votre CV accompagné d’une lettre de motivation a I'adresse suivante :

recrutement@sportspourtous.org

sous la référence : Occ-chargé2023


mailto:recrutement@sportspourtous.org

