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SECRETAIRE GENERAL DE COMITE DEPARTEMENTAL

Mission

Le Secretaire Général est un membre élu, il est désigne par le Conseil d’ Administration sur
proposition du Président, il est charge de :

Coordonner I’ensemble des ressources humaines, financieres et matérielles mises a sa
disposition pour un fonctionnement administratif efficace du comité,

S’assurer de I’exécution des tiches administratives,

Rendre compte de 1’état d’avancement de celles-Ci.

Autonomie et responsabilité

Responsable de 1’organisation administrative du comité et de la réalisation des taches
nécessaires a son fonctionnement, il travaille en collaboration et concertation avec le
Président,

Garant de la bonne gestion administrative, il rend compte régulierement de son activité
devant le Conseil d’ Administration.

Il coordonne et repartit les taches avec son adjoint.

Activités

e |l est responsable de la bonne exécution des taches.

e |l garantit le respect des statuts et du reglement intérieur du comité ainsi que des
réglements administratifs de la Fédération.

e |l participe au bureau et au Conseil d’Administration du Comité Départemental.

e Il assure I’organisation et la tenue réglementaire de I’assemblée générale et des
réunions du Conseil d’ Administration.

- e,
REAUTE ~ m I..'G: ITemms
[CHOCOLAT |
/ t’ VAL pe \ W
FRANCE

CHARTRES (S AGENCE Eure-
“’ , # ENSEIGNES 93 DU SRORT St-iok

(rv



Comité départemental de badminton d’Eure et Loir
# 5 rue du Petit Réau — 28300 Léves \‘ " .///-‘ \

@ presidentcodep28@gmail.com

0617922852 FFBaD

= http://badminton28.fr
Siret : 414 636 514 000 54

Compétences souhaitées

Connaissances ou notions a connaitre

Organisation du badminton en France

Législation concernant les associations de type 1901

Reglement intérieur

Statuts de la structure

Modalités de fonctionnement administratives et (ou) financiéres de la structure
Politique féderale

Regles du jeu

Reglements sportifs

Plan de formation fédéral

Savoir-faire techniques et relationnels
Capacité a:

Assurer une veille réglementaire
Reédiger : courriers, dossiers de financement, textes reglementaires, comptes
rendus, ....

Utiliser I’outil informatique

Monter un dossier de financement
Comprendre, réaliser et suivre un budget
Lire et interpréter les comptes annuels
Animer des réunions

Prendre la parole en public

Argumenter et négocier

Manager une équipe

Quialités et aptitudes

Avoir de la disponibilité, du relationnel, de la diplomatie.
Etre convivial, a I’écoute, organisé, respectueux des délais.
Faire preuve d’anticipation, de sang-froid.
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