LFO 1 \ LIGUE DE FOOTBALL D’OCCITANIE

FICHE DE POSTE
OPERATEUR DE SAISIE (H/F)

La Ligue de Football d'Occitanie est une association qui a pour mission d’organiser
et de développer la pratique du football au niveau régional. Forte de 170000 licen-
ciés répartis sur les 13 departements de I'Occitanie, elle souhaite continuer a se de-
velopper notamment par le soutien a la structuration des clubs régionaux et la di-
versification des pratiques du football.

Ayant une augmentation constante du nombre de licenciés, la Ligue recherche des
vacataires en qualité d'opérateur / opératrice de qualification des licences en CDD.

Votre poste sera rattaché a la direction sportive de la Ligue de Football d'Occitanie,
sous l'autorité du Directeur Général Délégué.

Les postes proposés sont a pourvoir a partir du 15.06.2023:
. 1 poste pour le 15.06.2023 CDD de 5 mois
. 3 postes a partir du 03.07.2023 pour un CDD de 4 mois
. 2 postes a partir du 16.08.2023 pour un CDD de 2 mois 1/2

Il permet d'optimiser le déroulement de la saison de football au niveau régional. Il
assure le lien entre les joueurs, les clubs et les services administratifs de la Ligue. Ce
poste nécessite de la rigueur, de la concentration et un bon sens relationnel.

Ce poste est basé a Montpellier et occasionnera peu ou pas de déplacements.

Dans le cadre de vos missions, vous serez amené-e a:

. Réceptionner les demandes de licences et les documents correspondants sur
le logiciel

. Vérifier les informations, le contenu des demandes et les délais impératifs

. Prendre contact avec les clubs pour régler les dysfonctionnements et suivre
les demandes de modifications ou de pieces complémentaires

. Synthétiser des éléments et analyser les points de difficulté pour améliorer la
vérification des licences aupres de la Direction

. Collecter des documents et les transmettre aux personnes adéquates pour la
gestion des feuilles de match et les arrétés municipaux

Profil du ou de la candidate
. Bac pro secrétariat ou STMG exigé
. Pas d’expérience sur un poste similaire exigée
. Maitrise du Pack Office exigée
. Esprit de synthése, grande rigueur, bonne concentration, sens relationnel,
gestion du stress
. Pratique du logiciel Foot 2000 serait un plus
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Ce poste est classé au niveau A dans la Convention Collective des Personnels Admi-
nistratifs Assimilés du Football.
Avantages: titres restaurant, 13 mais, ...

"Retrouvez-nous le 23 MAI 2023 au 615 avenue du Docteur Jacques Fourcade a
Montpellier avec votre CV a partir de 9h30 jusqu'a 17h. Vous pourrez directement
nous dire pourquoi nos offres vous intéressent !"
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