
CAP'Verdon, Montagne & Partage 
Du sport de Plein-air pour tous 

 

Offre d’emploi 
Assistant(e) de gestion administrative et commerciale 

CAP’Verdon Montagne & Partage est une association loi 1901 spécialisée dans le sport santé et le 

handisport, implantée à Castellane à l’entrée des Gorges du Verdon. Nous proposons, avec notre 

équipe de professionnels, des séances d’activités physiques adaptées à destination d’un public très 

diversifié ayant des besoins spécifiques (personnes âgées, maladies chroniques, personnes en 

situation de handicap,…). 

Pour nous accompagner dans notre développement, nous recherchons un(e) assisant(e) 

gestion administrative et commerciale 

L’assistant(e) de gestion administrative et commerciale a pour mission de collaborer avec la 

coordinatrice de projets dans la conception, l’accompagnement, l’encadrement des projets pour le 

déploiement de l’association. 

Dans le cadre de vos fonctions, vous aurez pour principales missions quotidiennes : 

- L’accueil physique et téléphonique, 

- Prise de rendez-vous, gestion des réservations 

- La préparation et suivi des dossiers administratifs : comptabilité, facturation 

- Traitement des courriers, classement et archivage. 

L’assistant(e) de gestion administrative et commerciale devra aussi jouer un rôle d’assistance et de 

conseil auprès des dirigeants de l’association CAP’Verdon Montagne & Partage - MISS du Verdon. 

La personne recrutée collaborera étroitement avec l’équipe bénévole et salariée de l’association 

CAP’Verdon Montagne & Partage-MISS du Verdon et devra rendre compte de son activité à ses 

supérieurs. 

Missions annexes : 

Développement 

 Participer au développement des aspects stratégiques et décisionnels (présenter les projets et 

négocier avec les partenaires) en collaboration avec la coordinatrice. 

 Participer au montage de dossier de demande de subvention 

 Construire, organiser, développer et formaliser des partenariats 

 

Savoir et savoir-faire 

- Maitrise des outils bureautiques (Excel, Word…) 

- Concevoir un rétroplanning 

- Réaliser un suivi d’activité 

- Classer les documents, informations et fonds documentaire d’une activité 

 

Savoir-être professionnels 

- Autonomie 

- Persévérance 

- Réactivité 

 



CAP'Verdon, Montagne & Partage 
Du sport de Plein-air pour tous 

 
Type d’emploi : Temps plein, CDI 

Salaire : 1832,88 euros brut (grille 4 de la convention nationale su sport) 


