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Distribution : Publique

Concerne : Mise au concours des postes de secrétariat et saisie des feuilles de matchs

Cabhier des taches pour le secrétariat ANJTT :
(saison sportive de mi-aoQt a mi-juin)

e Dépouillement du courrier postal et électronique de I'association (STT, clubs, membres, etc.)

e Préparation des courriers adressés aux clubs/membres/fonctionnaires (AGD, PV, tournois,
etc.)

e Participation aux assemblées (2 générales et 1 technique) et aux 2-3 réunions du Directoire

e Consultation (et mises a jour occasionnelles) du registre central STT

e Gestion, édition et envoi avant le 31 aodt ! de I'annuaire (calendrier, annonceurs, etc.)

e Gestion (et facturation) des feuilles de match vierges a fournir aux clubs

e Mise a jour collaborative (agenda, nouvelles, documents, etc.) du site www.anjtt.ch

e Diverses autres petites taches de secrétariat...

Cahier des taches pour la saisie des feuilles de matches ANJTT :
(saison sportive de mi-aolt a mi-avril)

e Connaissances de base du réglement sportif ANJTT/STT et du réglement financier ANJTT
Saisie quotidienne des feuilles de match recues (1°® a 4° ligues régionales H/F +
jeunesse/senior), avec gestion des amendes (retards, erreurs, oublis, joueurs non-titulaires,
matches w-o, etc.)

Mise en garde : les feuilles problématiques peuvent devoir faire I'objet d’'une recherche
d’'informations complémentaires auprés de I'équipe ou du club concerné !

e Participation a 'assemblée technique annuelle (vers mi-juin)

e Organisation autonome de son remplacement en cas d’absence de plus de 10 jours

e Diverses autres petites taches de saisie (coupe ANJTT, résultats de tournois, etc.)

Pour chacune de ces fonctions, le Directoire a estimé et plafonné le maximum de jetons de
présence auquel cette activité saisonniere peut donner droit.

Les offres écrites sont a adresser au président d’ici au 31.12.2010. En se réservant la
possibilité de convoquer les candidats pour un court interview, le Directoire fera son choix d’ici a
fin janvier 2011 et communiquera sa décision a 'assemblée générale des délégués de
printemps du 16 février 2011.



