
 1 

 
 
 

www.effa-foot.fr 
 

EFFA  Mairie de La Balme  
13 Route de choisy  

74330 La BALME de SILLINGY 
 
 
 

Correspondance de : 
 Marie LACOTE  mail marie.lacote@hotmail.fr tel 06 16 68 96 70 
 
 
 

FICHE DE POSTE 
 

 
IDENTIFICATION DU POSTE 
 

 
INTITULE DU CONTRAT 
 

 
SECRETAIRE ADMINISTRATIVE BILLINGUE 
 

 
STATUT DU CONTRAT 
 
 

 
CONTRAT A DUREE DETERMINEE 6 Mois 

 
DATE DEBUT DU 
CONTRAT DE TRAVAIL 
 

 
Dès que Possible 

 
TEMPS DE TRAVAIL 
 

 
TEMPS PARTIEL (18 H (sur 2 à 4 jours)) à définir 

 
LIEU DE TRAVAIL 
 

 
CDOS & Département (selon votre conversation avec 
François) 

 
 
 
 
 

 
DESCRIPTION DU POSTE 
 

 
Missions principales du 
poste 
 

 
Coordination de l’information aux membres et 
partenaires de l’EFFA 

http://www.effa-foot.fr/
mailto:marie.lacote@hotmail.fr
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Activités et taches 
 

 
Traitement courrier & Mails 
Relations avec l’EAFF &WAFF 
Rédaction Newsletter Adhérents et Partenaires 
 
 

 
 
 

 
COMPETENCES REQUISES POUR LE POSTE 
 
 

 
Connaissances et 
Compétences Requises 
 

 
ANGLAIS Lu, Parlé, écrit. 
 
 

 
 
 

Qualités exigées 
 

 
 

Une capacité d'organisation et de gestion des 
priorités. 

Le sens du contact. 

La capacité d'adaptation. 

L'esprit d'initiative. 

Rigueur. 

Compétences informatiques. 
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