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Fiche de Fonction : SECRETAIRE 

Rôle : 
Membre du bureau de la section, assure la tenue des tâches administratives en lien avec le Président et 
le Trésorier, ainsi qu’avec la Direction Administrative de l’AS Mantaise. 

Missions : 
Assurer la gestion administrative de la section en collaboration avec les membres du bureau: 

 Elaboration et mise à jour du règlement intérieur 
 Tenir et archiver les dossiers administratifs de la section (fichier complet des adhérents,…) 
 Traiter les demandes d’inscription effectuées sur le site internet 
 Transmettre les titres de paiement reçus au Trésorier 
 Etablir les listes de présence des adhérents aux cours 

Assurer avec le Président l’organisation des réunions de la section : 
 Rédiger et participer à la rédaction des ordres du jour des réunions (bureau, AG annuelle) 
 Organiser l’AG annuelle (Convocation les adhérents, réservation de salle, collecte des 

documents, préparation du renouvellement des membres du bureau) 
 Rédiger le compte-rendu des réunions de bureau et de l’Assemblée Générale de la section 

Assurer la gestion des licences : 
 Effectuer les déclarations de prise de licences en ligne sur le site de la FFG, en coordination avec 

le Trésorier 
 Mettre à jour le tableau de saisie des licences 

Qualités : 
 Rigoureux, organisé et méthodique 
 Maitrise des outils bureautiques Word et Excel 
 Autonomie mais aussi coordination avec tous les membres du bureau 
 Compétences relationnelles : contact aisé, savoir aimer et travailler en équipe, intérêt pour le 

secteur associatif 

Conseils : 
Le secrétaire est à un poste-clé de la section, il ne s’agit pas seulement de prendre des notes lors des 
réunions de bureau. 

Toutefois cette fiche de fonction n’est qu’une base, ce n’est pas un contrat. Les tâches sont réalisées 
bénévolement dans le cadre d’une section d’une association sportive. Le principal c’est l’esprit associatif 
et surtout l’ambiance du club. 
Il y a bien sûr des contraintes incontournables, mais elles sont traitées au mieux tous ensemble et 
surtout dans la bonne humeur. 

 

 
 

mailto:asmantaisegymnastique@gmail.com

