
SECRÉTAIRE

F i c h e s  d e  p o s t e s  -  L F N A  2 0 2 2

Le/la secrétaire et  un personnage essent ie l  au bon
fonct ionnement du club.  Ce poste c lé fait  du
secrétaire la vér i table plaque tournante  du c lub
dans le domaine administratif .  Ses pr incipales
miss ions tourneront autour de la gest ion des
l icences et de la gest ion de la boîte mail
officiel le.

F O R M A T I O N S

Formation de
dirigeants PFFD

M I S S I O N S

La l i s te des miss ions présentées ic i  est  non-
exhaust ive :

P R O F I L

Méthodique et r igoureux,  vous savez
organiser  votre t ravai l .

Vous connaissez le mi l ieu du footbal l ,  ses
acteurs et  ses inter locuteurs.

Vous disposez de capacités
rédact ionnel les et  orales.

Vous êtes disponibles à hauteur de 10h
par semaine (à distance ou
phys iquement) .

(Re)découvr i r  le cadre
associat i f  du footbal l

Formation de
dirigeants PFFD

Maitr iser
l 'env i ronnement de

l 'associat ion

Formation de
dirigeants PFFD

Développer son
aisance à l 'oral

Formation de
dirigeants PFFD

Réagir  face à un
conf l i t

Formation de
dirigeants PFFD

Préparer et  animer
une réunion

Formation
d'Educateurs

CFF4

Mise en place avec les éducateurs d 'un processus
d' inscr ipt ion au club pour les l icenciés.

Gest ion administ rat ive des l icences :  demande de
mutat ion,  enregistrement et  re lances,  cot isat ion,  . . .

Coordinat ion avec les éducateurs dans la
récupérat ion des documents l iés aux l icences.

Se teni r  informé des différentes actual i tés des
instances fédérales en l ien avec les l icences ou les
compétit ions ( reports ,  mutat ions,  calendr iers ,  . . . )

Gest ion de la boite mai l  Z IMBRA :  t ransfert  de mai ls
en interne,  rédact ion de mai ls  en externe,  vei l le ,  . . .

Assurer  des re lat ions avec les col lect iv i tés locales
dans la gest ion ou locat ion des instal lat ions.  

Organiser  en concertat ion avec le Prés ident des
réunions administ rat ives avec les membres du club.

R i g u e u r  &
o r g a n i s a t i o n

R é a c t i v i t é

O u t i l s
i n f o r m a t i q u e s

E x p r e s s i o n
o r a l e  &
é c r i t e

Vous êtes réact i f  pour assurer  la
transmiss ion d ' informations parfois  dans
l 'urgence.
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