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LIGUE REGIONALE DE TIR DU LANGUEDOC - ROUSSILLON
Maison Régionale des Sports - CS 37093 — 1039, rue Georges Méliés — 34967 MONTPELLIER Cedex 02
TEL 04 67821666 FAX 0467821685
E —MAIL contact@Irtir.fr

Fiche de poste

AGENT ADMINISTRATIF

Mission :
Assurer le secrétariat et la gestion administrative de la Ligue de tir du Languedoc-Roussillon
Compétences requises : Autonomie, fiabilité, honnéteté

Activités :
Accueil :
Téléphonique et physique
Compétences requises : Empathie, écoute, reconnaissance des besoins, Analyse des
informations et traitement

Gestion administrative :
- Courriel : réception, orientation, réponse
- Courrier : idem
- Envoi de courrier en nombre, utilisation de la machine a affranchir
Compétences requises : Bonne connaissance de la langue francaise,
Savoir utiliser Word, Excel, Adobe Reader, Publisher, Outlook, Internet, Teams.

Une formation sera dispensée sur nos sites intranet (ITAC, EDEN, SIA).

Création de divers documents :
Affiches, fiches d’inscriptions, coupon-reponse

Gestion des divers fichiers :
Mise a jour
Competences requises :  Adaptabilité

Organisation de réunions :
Convocations, organisation, mise en place

Compétences requises : Bonne organisation

Gestion du photocopieur :
Utilisation : photocopies simples, en nombre, recto/verso, en livret, scanner.

Competences requises : Adaptabilite




Gestion du stock de fournitures :
Enveloppes, papier, etc...

Compétences requises : Capacité a anticiper

Classement :
Divers documents

Compeétences requises : Bonne organisation




FTI'I’ I °

La Région

Occitanie
Pyrénées - Méditerranée

LIGUE REGIONALE DE TIR DU LANGUEDOC - ROUSSILLON

Maison Régionale des Sports - CS 37093 — 1039, rue Georges Méliés — 34967 MONTPELLIER Cedex 02
TEL 04 67821666 FAX 0467 82 16 85

E -MAIL contact@Irtir.fr

Détails du poste

- Remplacement pour congés maternité d’une durée de 6 mois
- Début du remplacement : 16 Mai 2022
- Temps complet : 35h/semaine
o Horaires :
= Prise de poste entre 8h et 9h le matin
= pause déjeuner : 1h minimum entre midi et deux

- Pas de telétravail possible, sauf obligation gouvernementale en fonction de la situation sanitaire

Salaire net : 1400€

Nous sommes une association sportive loi 1901 régie par le Convention Collective Nationale du Sport.



