
CV et LM à adresser par mail ou sur             en message privé 

Comité Régional EPGV Hauts-de-France 

Tél : 03.20.88.27.30 | Mail : hautsdefrance@comite-epgv.fr

La secrétaire administrative en place : 
faire les comptes-rendus de réunions,
aider à la préparation d’évènements (AG),
envoyer les convocations diverses aux salariés, et/ou membres de l’association,
contrôler, envoyer et suivre les dossiers de formation, les diplômes,
aider dans l’élaboration et le suivi des dossiers de prise en charge des formations des
stagiaires, 
promouvoir les formations 

La trésorière élue bénévole en place : 
retranscrire les appels à projets, 
élaborer des budgets prévisionnels et
accompagner l’élaboration et le suivi des budgets analytiques,
élaborer et suivre les devis et la facturation,  
suivre les subventions

Le/la candidate devra travailler en collaboration avec :   
  

Maitrise du pack office (Word, Excel, Powerpoint, Outlook)
Utilisation en mode collaboratif (outils Office 365 serait un plus)
Aisance téléphonique 
Réactivité  
Des bases en gestion comptable seraient un plus

Lille (Lomme | Siège du Comité Régional d’Education Physique et Gymnastique Volontaire)

Présentation du Comité Régional EPGV Hauts-de-France
Le Comité Régional EPGV Hauts-de-France, représente l’organisme de formation de la
Fédération française EPGV en région. En plus, des missions de formations, nous sommes acteur
de la promotion de la santé par l’activité physique avec le projet « Sport Santé en Entreprise ».

Présentation des missions

Compétences attendues

Poste basé à

Démarrage dès que possible

FICHE MISSION 
Assistant de gestion 

administrative et financière

Contrat d’apprentissage ou de professionnalisation

NOUS CONTACTER 


