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RESPONSABLE ADMINISTRATIF 

 
 
Dans le cadre de son développement et ayant atteint une taille critique de plus de 300 membres, le club 
de l’USY Basket recherche un responsable administratif à 30% avec possibilité d’augmenter à 40% par la 
suite. Ce poste couvrira les responsabilités suivantes : 
 
• Gérer toutes les demandes d’admissions et tenir le fichier des membres à jour  
• Enregistrer les demandes de licences des nouveaux membres auprès de Swiss Basketball 

(fédération).  
• Être le répondant principal avec les instances comme Swiss Basketball, l’Association Vaudoise de 

Basketball (AVB), la commune de la ville d’Yverdon-les-Bains ainsi que les différents clubs et 
finalement les membres du club 

• Prendre les différents Procès-Verbaux du comité, de la Commission Technique (CT), lors de 
l’Assemblée Générale et assurer le suivi des tâches définies lors de ces réunions ou assemblée 
avec chaque responsable de tâche (tenue des délais) 

• Assurer les inscriptions des équipes pour les différentes compétitions en accord avec la CT 
• Assurer la réservation des salles auprès du Service des Sports 
• Assurer le suivi des formations entraîneurs avec la CT (inscription au cours de perfectionnement et 

nouvelle formation). 
• Soutenir le responsable des événements à la mise en place des différentes activités (matchs de 

championnat, tournois, camp, repas et soirée de soutien) 
• Editer la newsletter, mettre à jour le site internet, publier sur les réseaux sociaux (Facebook, 

Instagram) 
  

Profil recherché : 
 

• Expérience dans le domaine de la gestion administrative 
• Maîtrise des outils informatiques Word, Excel, Powerpoint 
• Connaissance du monde du basketball est un plus 
• Sens des responsabilités, reconnaître les priorités, tenir des délais 
• Autonome, organisé et à l’aise en équipe 
• Ouvert, dynamique et créatif 
• Permis de conduire 
• Domicilié dans la région du Nord-Vaudois est un avantage 
• Langue française 

  
Entrée en fonction : août 2023 

 

En cas d’intérêt, veuillez svp soumettre votre candidature (CV et lettre de motivation) directement par 

courriel à l’adresse suivante info@usybasket.ch d’ici le 15 juin 2023. 
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