La Ligue de Football de Normandie recrute un(e)
Assistant(e) de Direction (H/F)

La Ligue de Football de Normandie est issue de la fusion des Ligues de Basse-Normandie et
de Haute-Normandie en octobre 2016. C’est un organe fédéral dépendant de la Fédération
Francaise de Football et chargé d'organiser, de gérer et de développer le football au niveau
de la région Normandie.

Vos missions

— Assistance de la Direction dans I'organisation de la Ligue

— Organisation et Gestion des réunions de Bureau et Comité de Direction

— Suivi des relations avec la Fédération Francaise de Football et les collectivités
territoriales

— Planification des réunions

— Secrétariat du Président et des Elus du Bureau du Comité de Direction

— Secrétariat de la Directrice de la Ligue

— Suivi des projets et activités du Président et de I'équipe de Direction

— Recherche et diffusion d’informations

— Gestion administrative

— Suivi des dossiers Ressources Humaines (assistance pour le plan de formation, suivi
des obligations légales, etc.)

Votre profil

— De formation Bac+2 minimum, vous disposez une expérience de 3 a 5 ans dans un
poste de niveau similaire.

— Rigoureux (se), autonome et dynamique, vous faites preuve d’initiative et
d’anticipation tout en sachant gérer vos priorités.

— Sur tous les fronts, vous faites preuve de réactivité, d’'une grande capacité
d’adaptation et de résistance au stress. Face aux imprévus, vous savez travailler
avec méthode et organisation.

— Agissant auprés du Président et/ou du Directeur, vous avez une excellente
présentation, une grande aisance relationnelle, le sens de la diplomatie et savez faire
preuve de discrétion.

— Vous étes reconnu(e) pour votre excellente expression orale, vos qualités
rédactionnelles votre esprit d’'analyse et de synthése.

— Disponibilité importante avec adaptation a des horaires variables en fonction des
obligations

— Vous maitrisez les outils collaboratifs et le pack office.

25, AVENUE NELSON MANDELA - 14000 CAEN
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http://fr.wikipedia.org/wiki/F%C3%A9d%C3%A9ration_fran%C3%A7aise_de_football
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http://fr.wikipedia.org/wiki/R%C3%A9gion_Centre

Localisation du poste:

- CAEN (14) au siége de la Ligue, antenne de Caen (Il est prévu de délocaliser le
siége au centre géographique de la Région Normandie)

Permis (B) obligatoire

Poste a pourvoir en Contrat a durée indéterminée — 35 heures hebdomadaires a compter du
1°" octobre 2017.

Les candidatures (CV et Lettre de motivation) sont a adresser jusqu’au 15 septembre
a:

Par courrier :

Ligue de Football de Normandie (antenne de Caen)
Madame la Directrice

25 avenue Nelson MANDELA

14000 CAEN

Par mail :
kabergel@normandie.fff.fr
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