
 

 

 

OFFRE D’EMPLOI 

Assistant(e) administratif(ve) Licences & Affiliations 

 
Poste à pourvoir dès le 14 novembre 2022 
Employeur : Fédération Française Sports pour Tous 
Lieu : Poste basé au siège fédéral, à Noisy-le-Grand (93) - RER A Noisy-le-Grand Mont d’Est - 
Télétravail possible selon les modalités en vigueur à la Fédération 
Type de contrat : CDI – Temps plein (35h) 
Convention Collective : Groupe 3 
Avantages sociaux : Mutuelle, Tickets Restaurants, Chèques-Vacances, chèques Cadhoc 
 
 

La Fédération Française Sports pour Tous (130 000 licenciés, 2 200 Clubs, 5 200 animateurs) 

recherche un(e) Assistant(e) administratif(ve) Licences & Affiliations en CDI.  

 

DESCRIPTIF DU POSTE 

Placé(e) sous l’autorité hiérarchique de la Présidente de la Fédération, et sous la responsabilité du 

Responsable Licences & Affiliations, l’Assistant(e) administratif(ve) Licences & Affiliations assurera les 

missions suivantes :  

• Réception des demandes liées aux affiliations et aux licences du réseau Sports pour Tous, 
premier rideau de réponse ou orientation de ces dernières vers le bon destinataire, 

• Traitement des dossiers et saisie des nouvelles demandes d’affiliation, 

• Gestion de commandes, 

• Enregistrement et mise à jour de données sur l’Extranet fédéral, 

• Soutien administratif du service Licences & Affiliations. 
 
 

PROFIL RECHERCHÉ 

 Bac + 2 :  

• Vous avez une connaissance du secteur associatif et percevez les enjeux d’un 
fonctionnement en réseau, 

• Vous maîtrisez les outils informatiques (pack Office, navigation Internet), 

• Vous êtes reconnu(e) pour vos qualités d’expression écrite et orale, 

• Vous êtes reconnu(e) pour vos qualités d'écoute et relationnelles, 

• Vous êtes rigoureux(se) et organisé(e), 

• Vous savez vous adapter aux situations et interlocuteurs variés (professionnels, bénévoles, 
cadres d'État), 

• Vous faites preuve d'efficacité et d'un sens aiguisé de l'anticipation. 

 

 Merci de nous adresser votre CV accompagné d’une lettre de motivation avant le 14 octobre 2022, à 

l’attention de : 

MATELOT Kévin, Responsable Licences & Affiliations 

kevin.matelot@sportspourtous.org 


