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Le 14 avril 2023 

 
OL/MD  
23/081 
 
Objet : Proposition de poste 
 
La Fédération Départementale des Chasseurs du Maine-et-Loire recrute :  
 

UN(E) SECRETAIRE ADMINISTRATIF(VE) 
(Personnel administratif – non cadre) 
 

 
MISSIONS PRINCIPALES 
Sous l’autorité du responsable administratif, vous aurez en charge : l’accueil 
téléphonique et physique de la Fédération, la facturation, la relecture des documents, le 
traitement administratif des validations et des dossiers d’inscription du permis de 
chasser, le traitement du courrier, la réalisation de diverses saisies, l’appui aux 
associations spécialisées, l’aide aux tâches administratives classiques ou le 
remplacement ponctuel d’un autre personnel pour les tâches courantes. 
 
PROFIL ET COMPETENCES RECHERCHEES 

• Une expérience significative sur un poste d’accueil 

• Une bonne maîtrise de l’expression écrite est indispensable 

• Une bonne élocution et présentation 

• Une connaissance du réseau cynégétique serait un plus 

• Maitrise des logiciels de bureautique (traitement de texte, tableur …) 
 
QUALITES PERSONNELLES 

• Adaptabilité, savoir-être, amabilité et discrétion 

• Organisation, polyvalence, rigueur, respect des délais et des procédures 

• Dynamisme, autonomie, disponibilité, écoute et aptitude au travail en équipe 

• Ecoute attentive pour un traitement rapide et efficace des demandes 
 

RECRUTEMENT 

• Poste à mi-temps à pourvoir au 1er juillet 2023 pour une évolution à temps 
plein au 1er juillet 2024 

• CDD avec perspective CDI 

• Rémunération selon la convention collective nationale des personnels des 
structures associatives cynégétiques 

• Poste basé au siège de la Fédération, à Bouchemaine 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
CANDIDATURE 
 
Toute candidature doit être adressée avant le 8 mai 2023, accompagné d’un curriculum 
vitae et d’une lettre de motivation, à l’attention de :  
 

Madame la Directrice  
Fédération Départementale des Chasseurs de Maine-et-Loire 

« Les Basses Brosses » CS 50055 – Bouchemaine 
49072 BEAUCOUZE CEDEX 

e-mail : n.chapeau@chasse49.fr 

mailto:n.chapeau@chasse49.fr

