FICHE DE POSTE N°4

VICE-PRESIDENT ADMINISTRATIF

Role:

» Responsable du péle administrative de I'association, ce qui J\
regroupe les activités de trésorerie et de secrétariat. T, /§

= Soutien le président dans son role de représentation. //

SAVOIR APPREHENDER LE BESOIN, ETRE A ECOUTE
DE TOUS, PRENDRE LES DECISIONS NECESSAIRES
DANS L'INTERET DE LA VIE DE PASSOCIATION.
ORCHESTRER LA MISE EN (EUVRE DES ACTIONS
DECIDEES.

Actions:

= Co-assurer avec le président le suivi
o de latrésorerie
o du secrétariat
= Etre en relation permanente avec le président de I'association et le manager sportif pour
s’assurer
o de la coordination des actions menées ou a mener entre les différents acteurs,
o de la bonne gestion de I'association,
= Etre en charge d’entretenir de bonnes relations avec la mairie pour tout ce qui est en
rapport avec I'association
o Documents portants sur la reconnaissance de I'association vis-a-vis de la commune
(convention, partenariat, octroi d’'un terrain et d’'une salle, ...).
Négociations des créneaux horaires d’entrainements.
Réservations des infrastructures communales
Adhésion a linter-société pour réservation de matériel les jours de rencontres.
Réservations des salles pour les réunions.
Invitation mairie pour nos événements majeurs (rencontres, tournois, AG)
Représente le président si nécessaire aux cours des réunions organisées par la
mairie
= Rendre compte de 'ensemble de ces actions au cours de I'assemblée générale.
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Responsable :

= Des relations de 'association vis a vis de la mairie
*= Du bon suivi de la gestion du secrétariat et de la trésorerie.
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Formations conseillées

= Connaissance sportives des disciplines avec formation éventuel (régles du jeu, coach,

arbitre)
= Secouriste / défibrillateur

= Devenir secrétaire, trésorier (formation CDOS) Comité départemental Olympique et Sporti

Les outils :
Vice-president.esoxfootus@gmail.com
Acces FFFA

Acces “mon compte Asso”

Logiciel de gestion d’'une association
Acces compte bancaire sur Internet
Acces réservation salle/terrain mairie BG




