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Missions principales

o Rédiger les PV (proces-verbaux) du Conseil d'Administration et de I'Assemblée Générale
Gérer le planning ménage des locaux du CREM

Effectuer le changement de bureau aupres de la préfecture lors du renouvellement du
bureau

Maintenir I'annuaire du CA a jour

e Gérer le courrier officiel de I'association

e Archiver les documents administratifs

Compeétences requises

Rigueur administrative

Maitrise des outils bureautiques (Word, tableur)
Capacité de synthese pour la rédaction des PV
Organisation et sens de l'archivage

Taches récurrentes

En début de mandat

e Déclaration du nouveau bureau a la préfecture
e Mise a jour des acces et signatures

Tout au long de I'année

e Rédaction et diffusion des PV aprés chaque CA
e Mise a jour de I'annuaire du CA
e Gestion du planning d'entretien des locaux



En fin de mandat

e Archivage complet de I'année
e Transmission au/a la successeur-e

Relations de travall

Interlocuteur Nature de la relation

Président-e Travail quotidien, signature des PV

Membres du CA Relecture et validation des PV

Préfecture Contact administratif (changement bureau)
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