‘ Bomité \‘ " |
Nord
€ Bdninn FFEAD

' ‘ de Badminton

Maison Départementale du sport
26, rue Denis PAPIN

59650 — VILLENEUVE D’ASCQ
Tél 1. 09 54 39 31 26

Tél 2. 032091 3195

Site : www.badnord.com

Présentation du poste ouvert

Intitulé du poste ouvert a candidature : Assistant(e) Vie sportive

Localisation du poste :

= Sieége social de la structure a Villeneuve d'Ascq (5 mn a pied du métro)

= Déplacements occasionnels a envisager : Département 59.

Situation administrative :

= Contrat a durée déterminé de 12 mois (renouvelable 1 fois) possibilité de
CDI en fonction de I’investissement et du séricux;

* Temps de travail : Annualisé ;

= Horaire moyen : 20 heures par semaine ;

= (lassification : Convention Collective Nationale du Sport ;

= Date d’embauche prévue : 01 mars 2024 ;

= Formation obligatoire sur temps de travail.

= Poste ouvert a partir de 18 ans ;

Lien hiérarchique :

= placé sous I’autorité¢ du Président du Comité Départemental.

= Référent/Tuteur Directeur du Personnel.
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Missions principales :

= Accueil et orientation physique et téléphonique ;
= Assurer le suivi et la gestion administrative des manifestations sportives ;
» Travaux de secrétariat ;
= Suivre les taches prescrites par le Directeur du personnel ;
* Animation/communication .
Profil :
= Maitrise des logiciels office exigé (Word, Excel, Outlook, PowerPoint) ;
= Connaissance WordPress souhaitée ;
* Maitrise d’internet exigé ;
= Connaissance du milieu sportif souhait¢ ;
» Grande capacité rédactionnelle et de synthese ;
» Bonne maitrise orale et écrite du francais

= Sens de I’organisation ; Esprit d’initiative ; Aisance relationnelle ;

Expérience :
=  Expérience souhaitée dans le secrétariat et/ou gestion administrative d'un a deux ans

Diplomes :
= Bac professionnel secrétariat souhaité ;

= BTS assistant(e) de gestion souhaité.

Autres :

=  Permis de conduire VL souhaité ;

Cloture du dépot des candidatures : 16 février 2024 dernier délai

= Curriculum vitae (CV)

= Lettre de motivation et présentation personnelle

par voie postale ou courriel a adresser a :
M. le Président du Comité Nord Badminton
Maison Départementale du Sport
26 rue PAPIN - 59650 VILLENEUVE D’ASCQ

emploi@badnord.com




