
Vend’Asso est une association de Loi 1901 créée en 2002 dont le but est la promotion et le développement de la
vie associative sur l’arrondissement de Vendôme. Dans le cadre du départ de notre actuelle salariée, nous
recherchons un collaborateur ou une collaboratrice pour reprendre ses missions.

Animateur/Animatrice Réseau
CDI/Temps plein

Description du poste et des missions :
Sous la responsabilité du conseil d’administration collégial, l’animateur/trice réseau est chargé/e de la gestion
quotidienne de l’association, de l’accueil et de l’accompagnement des porteurs de projets et dirigeants
associatifs, de la coordination et la mise en place des actions de l’association, de la communication, du tutorat
des volontaires en service civique et de la gestion du Pôle Jules Ferry.

● Tâches administratives quotidiennes, mails, courriers, accueil physique et téléphonique, gestion des
adhésions et des factures, classement des pièces comptables, rédaction des demandes de subvention,
reporting de l’activité aux membres du CA.

● Gestion du pôle associatif, des plannings, information des utilisateurs, orientation du public
● Conseil et accompagnement des porteurs de projets et dirigeants associatifs dans la création,le

fonctionnement et le développement de leurs structures, mise en place de formations adaptées aux
besoins des bénévoles.

● Mise en réseau des bénévoles en organisant des temps de rencontres inter-associatives.
● Promotion de l’association et de ses services auprès des bénévoles associatifs et des partenaires
● Veille permanente sur l’actualité associative locale et nationale et sur l’évolution de milieu associatif

vendômois
● Tutorat des volontaires en service civique, gestion administrative de l’agrément, accompagnement des

volontaires dans leur mission.
● Organisation logistique et administrative de la journée des associations et du festival des solidarités
● Communication interne et externe de la communication : mettre en place les différents plans de

communication, administrer le site internet, rédiger et diffuser des newsletters, animer les réseaux
sociaux, préparer le guide du réseau, créer des supports de com (affiches, flyers, plaquettes), rédiger le
rapport d’activité annuel.

● Participation aux événements liés à la vie et à la dynamique de l’association : instances statutaires,
moments de convivialité, réunions partenariales...

Aptitudes et compétences recherchées :
● Maîtrise du fonctionnement associatif et du montage de dossiers de demandes de subventions
● Connaissance du dispositif service civique
● Maîtrise de la gestion de projet
● Accueil, secrétariat, gestion de plannings
● Connaissance des tâches administratives qui incombent à une structure associative
● Bonne capacité rédactionnelle et de synthèse
● Maîtrise des outils bureautiques et des outils numériques utilisés par l’association : suite google,

mailchimp, helloasso, etc.
● Administration site web sous Contao CMS
● Bonne connaissance des acteurs du territoire : associations, collectivités, institutions
● Avoir le sens de l'intérêt général et partager les valeurs du monde associatif

Une première expérience professionnelle dans le milieu associatif est obligatoire.
La maîtrise des logiciels de la suite Adobe (illustrator, indesign, photoshop) serait un plus.
Permis B et véhicule personnel obligatoire.
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Savoir-être essentiels : autonomie, motivation, sens de l’organisation, polyvalence, pédagogie, discrétion,
capacité d’adaptation, aisance relationnelle, sens de la communication, force de proposition, réactivité.

Modalités de réponse à l’offre :
Envoyer Curriculum Vitae et lettre de motivation à l’attention du Conseil d’Administration Collégial à l’adresse
contact@vendome-associations.fr. Pour plus d’informations contacter le 02 54 77 23 34.

Conditions de travail :
● Lieu de travail au siège de l’association à Vendôme avec bureau et matériel nécessaire.
● Horaires de travail en journée du lundi au vendredi et réunions ponctuelles en soirée. Prévoir 3 à 4

samedis travaillés dans l’année
● Déplacements à prévoir dans le vendômois et ponctuellement jusqu’au blésois, frais kilométriques des

déplacements en dehors de Vendôme remboursés par l’association
● Rémunération groupe C de la CCN de l’Animation, 1375€ net mensuel
● Période d’essai de 2 mois
● Complémentaire santé
● Prise de poste dès que possible

Offre d’emploi animateur/trice réseau - P2/2

mailto:contact@vendome-associations.fr

