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FICHE DE POSTE N°4 
Vice-président Administratif 

Rôle : 

- Responsable du pôle administrative de l’association, ce qui regroupe les activités de trésorerie et de 
secrétariat.  

- Soutien le président dans son rôle de représentation. 
- Voir une responsabilité sur le pôle communication (site, facebook…) 
- Capacité à remplacer le président en cas de vacances du poste (accident, maladie, démission…) 

Savoir appréhender, le besoin, être à l’écoute de tous, prendre les décisions 
nécessaires dans l’intérêt de l’association. Orchestrer la mise en œuvre des 

actions décidées. 

Actions :  

- Co-assurer avec le président le suivi  
o De la trésorerie  
o Du secrétariat  

- Etre en relation permanente avec le président de l’association et le manager sportif pour s’assurer 
o De la coordination des actions menées ou à mener entre les différents acteurs,  
o De la bonne gestion de l’association,  

- Etre en charge d’entretenir de bonnes relations avec la mairie pour tout ce qui est en rapport avec 
l’association  

o Documents portants sur la reconnaissance de l’association vis-à-vis de la commune (convention, 
partenariat, octroi d’un terrain et d’une salle, ...).  

o Négociations des créneaux horaires d’entrainements. 
o Réservations des infrastructures communales 
o Adhésion à l’inter-société pour réservation de matériel les jours de rencontres. 
o Réservations des salles pour les réunions. 



 

 

o Invitation mairie pour nos évènements majeurs (rencontres, tournois, AG) 
o Représente le président si nécessaire aux cours des réunions organisées par la mairie 

- Rendre compte de l’ensemble de ces actions au cours de l’assemblée générale.  

Responsable :  

- Des relations de l’association vis à vis de la mairie 
- Du bon suivi de la gestion du secrétariat et de la trésorerie.  

Formations conseillées : 

- Connaissance sportive des disciplines avec formation éventuel (règles du jeu, coach, arbitre)  
- Secouriste / défibrillateur 
- Devenir secrétaire, trésorier (formation CDOS)  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Les outils :  

- Vice-président@asr-football.fr  
- Logiciel de gestion de l’association  
- Accès FFF 
- Accès FOOTCLUB 
- Accès “mon compte Asso” 
- Accès compte bancaire sur Internet 
- Accès réservation salle/terrain mairie 


