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OFFRE D’EMPLOI CDI 
 

Assistant(e) administrif(ve) (H/F) 
 
Poste à pourvoir (dès que possible) 
Employeur : Comité Territorial Sports pour Tous Alsace 
Lieu : Strasbourg (67) 
Type de contrat : CDI à temps partiel (16h/semaine) 
 
Le Comité Territorial Sports pour Tous Alsace (8600 licenciés, 140 clubs) recherche 
un/une assistant(e) administrif(ve) (H/F) en CDI à temps partiel. 
 

DESCRIPTIF DU POSTE 
 
Placé(e) sous l’autorité hiérarchique du Président du Comité Territorial, le/la 
assistant(e) administrif(ve) assurera les missions suivantes :  
 
- Accueillir et orienter les différents publics et répondre aux demandes d’informations 

(par courriel et/ou par téléphone)  
- La gestion administrative du Comité : 

• Collaborer avec l’ensemble des membres du bureau ;  
• Garantir le respect des obligations statutaires ; 
• Faire les déclarations officielles auprès des organismes concernés (mairie, 

déclaration tribunal, fédération etc) ; 
• Suivre et archiver tous les dossiers administratifs de l’association ;  
• Réceptionner et diffuser le courrier ;  

- Suivi du bon déroulement logistique des stages (convocations stagiaires, 
formateurs, réservation salles, repas, programmation des offres de stage) 

- La communication des informations aux clubs et aux élus 
- La gestion des licences (saisies, numérisation, mise à jour, transmission des 

informations comptabilité…) et le suivi des clubs (affiliés, non affiliés) 
- La relecture des comptes-rendus (subventions, réunions etc.) pour correction 
- La mise à jour et création d’articles pour les réseaux sociaux et le site internet 
- Participer à des évènements mis en place par le Comité Territorial 
- Gestion et suivi de la facturation 
- Assurer l’accompagnement des clubs dans la gestion de leur association (emploi, 

saisie des licences, demande de subvention…) 
 

 
 
 
 
 
 

mailto:ctalsace@sportspourtous.org


 
 

Comité Territorial Sports pour Tous Alsace 
Maison des Sports, 4 rue Jean Mentelin - BP 95028 
67035 STRASBOURG Cedex 2 
Tél. : 03.88.26.94.71 – Mail : ctalsace@sportspourtous.org 
Association reconnue d’utilité publique – agréé par le Ministère de la jeunesse et des sports 

PROFIL RECHERCHÉ 
 
Doté(e) d’un diplôme dans le secrétariat, vous possédez au moins 2 ans d’expérience 
dans le secrétariat. 
 
- Vous maitrisez la suite Microsoft Office. 
- Vous avez une bonne maitrise de l’outil informatique et des nouvelles technologies. 
- Vous êtes rigoureux(se), organisé(e) et autonome. 
- Vous avez une bonne capacité d’analyse et de synthèse. 
- Vous faites preuve d’écoute et d’empathie 
- Vous avez de bonnes capacités de communication à l’oral comme à l’écrit. 
- Vous maitrisez les réseaux sociaux. 
- Vous êtes forces de propositions 
 
Poste à pourvoir dès que possible 
Déplacements occasionnels à prévoir 
CDI – Poste à temps partiel (16h/semaine) basé à Strasbourg (présentiel au moins 1 jour 
par semaine)  
 
CCNS Groupe 4 
 
Salaire : CCNS Minimum Groupe 4 selon profil. 
 
Merci de nous adresser votre CV accompagné d’une lettre de motivation uniquement 
par mail à l’attention de : 
 

Alexandre STERIJA 
alexandre.sterija@sportspourtous.org 
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