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JDF - FONCTION « RESPONSABLE ADMINISTRATIF »

Définition :

Le Responsable Administratif est en charge du pilotage du club en étroite collaboration avec
Le comité de direction. Il veille a assurer durablement la gestion et le développement du
club, s’assure de la mise en ceuvre des actions et projets du club et remplit des missions de
représentation et de coordination.

POSITIONNEMENT :

e Leresponsable Administratif dépend hiérarchiquement du Président du Club, lequel délégue a son Vice-
Président la supervision de certaines taches (secrétariat et gestion logistique sportive)

¢ |lestenrelation avecl'ensemble des commissions a qui il apporte un support administratif

¢ lltravaille en étroite collaboration avec le responsable du P6le sportif, tant au niveau de la logistique
sportive, de la gestion du P6le Féminin et de la gestion de la Section Sportive College

¢ Il dialogue avec les collectivités en charge des infrastructures

o llestparailleurs réguliérement invité aux réunions du Comité Directeur ou il rend-compte de ses activités
en méme temps qu'il relaie les besoins qu'il décéle lors de I'exercice de ces missions

MISSIONS :

Définit et met en application le projet club ;

Est le relais du Comité de Direction du club dans la mise en place des projets ;

Assure, avec le Président, la représentation du club auprés des instances fédérales et des
Collectivités locales.

Assure et développe la gestion des ressources humaines, financiéres et matérielles.
Participe ala vie associative du club (réunions au Comité de Direction, Assemblées
Générales, actions de représentation)

ACTIVITES :

SECRETARIAT / ACCUEIL DU PUBLIC :

Secrétariat :
o llestresponsable du bon traitement de la messagerie du club
= |ltraite de maniére autonome les mails courants ne nécessitant pas d'autre validation
» |lorientelesautres mailsverslesresponsables concernés, ets'assure que desréponsesy
sont apportées en temps et en heure
o lIlIs'assure du maintien "en bon ordre de fonctionnement" de I'ensemble des moyens
administratifs du club (informatique, fournitures...etc)
o llrédigeet/ousaisitet/ouimprimedifférentsdocumentsetmailsutilesa l'ensembledes
composantes du club, et notamment les responsables de commissions (ex: Fiches Projet
Educatif Fédéral, mailings divers...)

Accueil du Public:
o llassureles permanences au stade, ou il regoit, renseigne et oriente les parents et joueurs
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o llestunrelaisadministratif, dansle sensouilfournitourecoitlesdifférents documents afférents
a la vie du Club (fichesd'inscriptions...)

e Support aux salariés et services civigques :
o llapporte un support administratif aux salariés et services civiques dans I'exercice de leur
fonction (ex: mailing pour les actions citoyennes)
o Parsaprésenceauquotidien« surleterrain»,ilestunrelaisnatureldeleursbesoinsauprésde
la direction duclub
o Illeur diffuse leur planning individuel et réceptionne leurs comptes rendus d'activités dont il
effectue une premiere analyse avant de l'adresser a la Direction du Club

GESTION DE LA LOGISTIQUE SPORTIVE :

e Enliaisonavecle correspondant Ligue/ District/ FFF du club et le Responsable Sportif, il propose
chaque semainele planningdesrencontres duweek-endsuivant, notammentsurlesplans :
o Affectation desinfrastructures (terrains/ vestiaires) pour les matches a domicile
o Affectation destransports
o Affectation des équipements(maillots...)
¢ llest l'interlocuteurauquotidien des collectivités enchargedesinfrastructures,aqui iltransmet
les besoins validés par le responsable sportif, ou dontil transmet les requétes (ex: mise a disposition
des terrains pour d'autres associations...)

GESTION DES FONCTIONNEMENTS DES SECTIONS SPORTIVES :

e Lagestiondes sections sportives du Lycée et college enliaisonavecl'encadrement des
établissements

e lls'assure de la Logistique inhérente au fonctionnement de la section (terrains, transport des
joueurs)

o lldiscute avec les responsables du collége de lamise en place des sessions de formation

e llassure I'affectation des éducateurs du club aux différentes sessions, etrecueille leurs
contraintes et desiderata gu'il relaie auprés des responsables club/ collége concernés

ORGANISATION D’EVENEMENTS et PILOTAGE PROJETS:

e EnliaisonaveclaCommission Animation etle cas échéantla Commission Partenaires, il
sevoit confierl'organisationd'évenementsacaractere promotionnel. Acetitre, il prend
en compte I'ensemble des aspects administratifs (démarchage, mailing, information des
membres du club, et des partenaires) pour le bon déroulement des événements.

e En coordination avec le comité directeur, le responsable administratif réalise le
suivi et pilotage des projets majeurs pour le club.

e Un point de reporting avec les indicateurs clés, est réalisé régulierement aupres
du comité directeur.

e La gestion des priorités est fixée régulierement avec le Président du club.



