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Fiche de poste commission quotidien 

Intitulé du poste  
Membre de la commission quotidien. 

 

Objectif principal du poste  
Ce poste a pour objectif de gérer tout le quotidien du club pour faciliter l’accès à la salle et au 

jeu des licenciés, des bénévoles, des encadrants et des membres du bureau. 

 

Missions générales 
La commission quotidien doit : 

- Gérer les ouvertures et fermetures des créneaux du jeu libre adultes : 

 Trouver des personnes (bénévoles) responsables des créneaux. 

 Gestion des badges du complexe. Former les personnes à la procédure 

d’ouverture et de fermeture. 

- Gérer le matériel mis à disposition des encadrants et des licenciés : 

 Stock de volants (faire les commandes). 

 Gestion de la pharmacie. 

 Gestion des textiles (Essayage, commande et distribution). 

 Gestion du matériel pédagogique. 

 Gestion des offres des partenaires (bons de cordage). 

- Gérer le quotidien du club : 

 Réserver les salles (caméléon, salle de réunion, salle de réception). 

 Mise à jour des tableaux d’affichages. 

 Gestions des impressions. 

 Gestions des groupes d’entrainements et entraineurs. 

 

Responsabilités 
La commission quotidien est responsable du bon fonctionnement du club tout au long de la 

saison pour permettre aux licenciés d’être accueillis, entrainés et encadrés dans les meilleurs 

conditions.  
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Relation 
Le membre de la commission doit rester tout au long de la saison et en fonction des besoins 

en relation avec :  

 Le responsable du site. 

 La mairie. 

 Les bénévoles. 

 Les autres commissions (principalement les commissions communication et 

manifestation). 

 Les partenaires (bons d’achats ; offre pour les licenciés). 

 

Qualités nécessaires  
Il est important que le membre soit : 

 Organisé pour la logistique. 

 Rigoureux. 

 Sociable pour le relationnel. 

 Disponible. 

 

Nombre de personnes nécessaires sur ce poste 
Il est nécessaire d’avoir au minimum 6/7 membres dans la commission afin de 

répondre à toutes les missions définis précédemment.  

Il est important d’avoir de nombreux membres dans cette commission pour pouvoir séparer 

les tâches.  

 

Volume horaire 
Le volume horaire nécessaire pour cette commission dépend des semaines, il peut être 

très variable. Malgré tout, c’est une commission qui demande d’être disponible au quotidien.  

Plus il y a de membres dans la commission, moins le volume horaire est important.  


