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ASSOCIATION DE SOCCER DE SAINT-LAMBERT (ASSL)

600, avenue Oak, Saint-Lambert (Québec) J4P 2R6

Site internet : www.assl.ca
 
 
Tél. : 450-466-3889 P :3135



Poste : Adjoint(e) administratif(ve)
Lieu : Saint-Lambert

Statut : poste temps partiel; entrée en fonction immédiate jusqu’au 30 septembre 2012 avec possibilité de renouvellement.
Aperçu du milieu

L’Association de soccer de Saint-Lambert (ASSL) est un organisme sportif réunissant près de 1500 joueuses et joueurs de soccer de tous âges et de tous niveaux. Le club a pour mission de promouvoir, organiser, administrer et développer le soccer au sein de la communauté de Saint-Lambert. La structure de l’ASSL est simple. La gestion est assurée par un conseil d’administration composé de membres bénévoles actifs, assistés par un directeur sportif,  un directeur technique adjoint.

Résumé du poste

Relevant du conseil d’administration, la personne choisie aura le mandat d’offrir un support administratif à l’ASSL. L’échelle salariale est de 16.$ à 20$ de l’heure selon l’expérience.  Voici un résumé des tâches et responsabilités :
Principales tâches et responsabilités :
· Responsable du registrariat : faire l’inscription des membres, la compilation et le suivi des inscriptions et des paiements.
· Coordonner et superviser toutes les séances d’inscription des joueurs.
· Produire et rédiger divers types de lettres, rapports ou autres documents d'affaires demandés, ainsi qu'effectuer la mise à jour et le classement des différents dossiers et rapports. 

· Voir aux communications, rédiger, corriger et traduire des textes et des publicités
· Planifier, promouvoir et organiser les différentes activités organisées par le club.

· Responsable de l’achat d’équipement et du matériel du club conformément au budget alloué.

· Assurer la tenue de livres des finances et exécuter différentes tâches de comptabilité et d'inventaire
· Toutes autres tâches connexes.
Exigences :

· Excellente connaissance des outils bureautiques (Microsoft :Word, PowerPoint, Excel)
· Aimer travailler avec le public et faciliter à communiquer. 

· Initiative, autonomie, honnête et sens des responsabilités.
· Expérience dans le service à la clientèle.
· Bon jugement, faire preuve de tact et de diplomatie et politesse.. 
· Bilingue et communication interactive et écrite efficace.
· Capacité à travailler en équipe de façon constructive et diplomate..

· Horaire variable : doit être disponible 2 soirs par semaine (16h00 à 20h00) et certains week-end.

· Expérience pertinente au niveau d’un organisme similaire serait un atout.

Le candidat ou la candidate doit faire parvenir son curriculum vitæ, accompagné d’une lettre de motivation au plus tard le 3 février  2012, par courriel ou par la poste.
Courriel : recrutement@assl.ca

Adresse postale : ASSL, 600, avenue Oak, Saint-Lambert (Québec) J4P 2R6

