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22/10/2024
OFFRE D’EMPLOI

Le Comité Départemental de Basket-Ball de Loire-Atlantique recrute
un Assistant Administratif (H/F)

Lieu de travail : 5 Rue Christophe Colomb - 44980 SAINTE LUCE SUR LOIRE et tout le territoire du Comité
Départemental.

Intitulé : Assistant Administratif

Type de contrat : CDI.

Statut : Groupe C de la Convention Collective E.C.L.A.T.

Durée et spécificités du poste : 35 heures par semaine.

Rémunération : conforme Convention Collective E.C.L.A.T.

Relation de travail : sous la responsabilité du Président du Comité Départemental, sous I'autorité du Directeur du
Comité Départemental.

Modalités du poste : travail ponctuel en soirée ou sur week-end, déplacements ponctuels.

Prise de fonction : a compter du 06/01/2025.

Profil Recherché

- Undipléme en secrétariat ou des compétences et connaissances dans ce domaine sont souhaités.
- Une bonne connaissance du Basket-ball est attendue.

- Le candidat maitrise les outils bureautiques.

- Le candidat maitrise I'orthographe et la grammaire.

- Le candidat dispose de la capacité a traiter des taches administratives.

- Le candidat sera discret et sociable, disposera d’un esprit d’équipe et sera réactif.

- Le candidat dispose d’une autonomie suffisante et sait faire preuve d’initiative.

Missions

Dans le cadre des objectifs définis par le Comité Directeur du Comité Départemental, sous |’autorité du Directeur,
par délégation du Président du Comité, I’Assistant Administratif participe a la définition et a la mise en ceuvre de
la politique du Comité.
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Activités :
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Gestion de I'accueil physique et téléphonique,

Gestion du courrier entrant,

Assurer les taches administratives de commissions,

Assurer le premier niveau d’assistance référent licences pour les clubs en collaboration avec
|’assistante de direction,

Assurer la désignation des officiels.

Vous souhaitez plus de renseignements ? > direction@Ioireatlantiquebasketball.org

Les candidatures avec lettre de motivation et CV sont a adresser a :

Notre offre vous intéresse ?

Comité Départemental de Loire-Atlantique de Basketball, 5 Rue Christophe Colomb -
44 980 SAINTE LUCE SUR LOIRE
ou par mail a : direction@Ioireatlantiquebasketball.org
Date limite de dép6t de candidature : 11/11/2024
Entretiens pour les candidats présélectionnés : seconde quinzaine de novembre 2024
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