[image: ]
FICHE DE POSTE


	INTITULE DU POSTE


[bookmark: _Hlk215223392]Assistant (e) en charge de la gestion des activités et des adhérents

	FINALITE DU POSTE


Sous la responsabilité du président adjoint, l’assistant (e) l’appuie dans sa mission de gestion des activités et des adhérents. 
	MISSIONS PRINCIPALES


Pivot du suivi des activités de l’association, l’assistant assiste les Vice-Présidents en charge des Domaines d’activité dans leurs missions d’élaboration, d’enrichissement et de promotion du catalogue,
· Suit au quotidien les demandes des adhérents relatives à leur dossier d’inscription et en informe le Vice-Président en charge du Domaine d’activités concerné
· Utilise le progiciel de gestion
· Alerte les responsables sur les demandes particulières des adhérents 
· Prépare et assiste aux réunions entre le CODIR et les VP 
· Veille au respect des échéances
· Assure le suivi quotidien des règlements et des anomalies
· Prépare les campagnes de remboursement

 En soutien et en collaboration avec l’équipe d’accueil, l’assistant gère les inscriptions des adhérents ou leur renouvellement 

	COMPETENCES ET QUALITES



Animé(e) d’une fibre associative, la fonction d’assistant (e) de gestion des activités et des adhérents nécessite une grande rigueur ainsi que des compétences bureautiques solides.
Par ailleurs étant amené (e) à travailler avec des adhérents et des bénévoles, il ou elle doit faire preuve de qualités relationnelles et de discrétion.
Il ou elle doit :
· Savoir :
·  Communiquer avec courtoisie
· Accueillir, filtrer, orienter et renseigner,
· Rendre compte
· Identifier les informations communicables à ses différents interlocuteurs  
· Elaborer, adapter et optimiser son planning de travail de façon autonome,
· Connaître et maîtriser les outils bureautiques, 
· Prendre en main le progiciel de gestion 
· Savoir hiérarchiser et classer des documents.

	[bookmark: _Hlk216244260]POSITIONNEMENT


Liaisons hiérarchiques : Le président en second
Liaisons fonctionnelles : Les membres du Conseil d’Administration, les autres salariés de l’association, les animateurs, les bénévoles, les adhérents, les partenaires.
POS
	TEMPS DE TRAVAIL


50% annualisé
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