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APPEL A CANDIDATURE AU POSTE DE SECRETAIRE/COMPTABLE  

DU COMITE DEPARTEMENTAL DU VAL D’OISE DE TENNIS DE TABLE

Suite au départ de Claire LESENEY au 1er juillet 2007, le Comité Départemental du Val d’Oise envisage l'embauche au 1er septembre 2006 d'un (e) secrétaire pour se former afin de la remplacer.

La personne retenue aura pour missions :

Secrétariat :

· Assurer l'accueil aux bureaux du CD95TT;

· Faire le travail de secrétariat: frappe, photocopie, archivage, classement, ouverture et affectation du courrier du service;

· Gestion des appels téléphoniques et du matériel de bureau;

· Gérer le bulletin papier du Comité: élaboration, réalisation et distribution;

· Suivre le planning des réunions: réservation de salles.

Comptabilité:

· Elle assure la comptabilité générale du Comité sous "CIEL";

· Elle assure les remises en banque et le pointage avec les relevés de celle-ci;

· Enregistrement fournisseurs/clients;

· Gestion des factures clients/fournisseurs et relance des impayés.

Communication:
· Sur Internet, elle assure la ventilation des messages et prend le relais pour l'envoi de ceux-ci;

· Gère tous les licenciés dans le SPID;

· Respecte le planning des remontées à la Fédération;

· Gestion du fichier d'adresses;

· Vérification, classification et diffusion des fichiers.

Profil:
En collaboration étroite avec le Bureau, toutes ces actions demandent une large autonomie au quotidien.
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