SECRETAIRE

Le/la secrétaire et un personnage essentiel au bon
fonctionnement du club. Ce poste clé fait du
secrétaire la véritable plaque tournante du club
dans le domaine administratif. Ses principales
missions tourneront autour de la gestion des
licences et de la gestion de |la bofte mail
officielle.
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La liste des missions

exhaustive :

présentées ici est non-

v Mise en place avec les éducateurs d'un processus
d'inscription au club pour les licenciés.

Gestion administrative des licences : demande de
mutation, enregistrement et relances, cotisation, ...

Coordination avec les éducateurs dans la
récupération des documents liés aux licences.

Se tenir informé des différentes actualités des
instances fédérales en lien avec les licences ou les
compétitions (reports, mutations, calendriers, ...)

Gestion de la boite mail ZIMBRA : transfert de mails
en interne, rédaction de mails en externe, veille, ...

Assurer des relations avec les collectivités locales
dans la gestion ou location des installations.

Organiser en concertation avec le Président des
réunions administratives avec les membres du club.
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Préparer et animer
une réunion
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