
 
 

OFFRE D’EMPLOI 
Employé(e) Administratif(ve) F/H 

CDI Temps Partiel 
 
NOTRE STRUCTURE 
 
La Fédération Départementale du Doubs de Pêche (FDAAPPMA 25) est une association loi 1901 à but 
non lucratif, reconnue d’utilité publique et agréée au titre de la protection de l’environnement.  
Forte d’une équipe de 13 administrateurs et de 9 salariés qui travaillent en étroite collaboration, elle a 
pour objet la connaissance et la protection des milieux aquatiques, leur réhabilitation, la mise en valeur 
et la surveillance du domaine piscicole départemental, la promotion et le développement du loisir pêche.  
Elle regroupe et apporte son soutien aux 57 Associations Agréées pour la Pêche et de Protection du 
Milieu Aquatique (AAPPMA) présentes sur tout le département, ainsi qu’à l’Association Départementale 
Agréée des Pêcheurs Amateurs aux Engins et Filets (ADAPAEF).  
En renfort de son pôle secrétariat, la FDAAPPMA25 recrute un(e) Employé(e) Administratif(ve). 
 
VOS FUTURES MISSIONS  
Au sein de notre équipe, votre profil et vos qualités permettront de faire partie des interlocuteurs 
privilégiés de nos adhérents, des élus et des salariés de notre structure.  
Vous serez sous la responsabilité du Président, du Directeur, et de la Responsable Administrative.  
Vos missions principales seront les suivantes : 
 
POLE ADMINISTRATIF 

- Accueil physique et téléphonique, 
- Travaux courants de secrétariat, 
- Gestion et distribution du courrier/courriel,  
- Classement et archivage, 
- Suivi des réservations, 
- Gestion des stocks de fournitures et d’équipements. 
- Ventilation des adhésions. 

VOLET ASSISTANCE 

- Vente de cartes de pêche, 
- Assistance et renseignement des adhérents,  
- Relances diverses. 

 
VOTRE PROFIL 
 
Vous avez un niveau d’études Bac à Bac+2 en Gestion-administration, Assistant Administratif, ou 
Gestion de la PME.  
Vous êtes apte à travailler sur différents dossiers et différents sujets simultanément,  
Vous avez une bonne maitrise l’outil informatique,  
Vous avez une bonne maitrise les règles du secrétariat et de l’orthographe, 
Une formation en comptabilité, une pratique de la langue allemande et une expérience professionnelle 
préalable constitueront des atouts supplémentaires.  



Le permis de conduire B est souhaité. 

VOS QUALITES 
 
Vous êtes : 

- Fiable,  
- Vous aimez travailler en équipe,  
- Rigoureux(se), organisé(e) et autonome, 
- Disponible et doué(e) de bonnes capacités relationnelles, 
- Discret(e) et patient(e).  

 
VOS CONDITIONS DE TRAVAIL  
 
Vous serez embauché(e) en tant qu’Employé(e) Administratif(ve) - Classification Niveau III – Echelon 1 
de la Convention Collective Nationale des Structures Associatives de Pêche de Loisir. 
Type de contrat : CDI à temps partiel  
Temps de travail : 24 heures/semaine 
Date de début du contrat : mai 2024 
Niveau de rémunération : selon grille en vigueur de la CCN des SAPL. 
Lieu de travail : au siège social, 4 Rue du Docteur Morel 25720 BEURE. 
 
VOS AVANTAGES : 
 
½ 13ème de mois réparti sur 12 mois et un 13ème mois versé en une seule fois en fin d’année.  
Possibilité de mi-temps soit 17.5 heures par semaine (pour convenance personnelle).  
Le poste est sédentaire. 
 
POUR POSTULER : 
 
La lettre de motivation et le CV sont à adresser à :  
Monsieur le Président de la Fédération du Doubs de Pêche  
4 rue du Docteur Morel – 25720 BEURE 
Ou par mail : fede@federation-peche-doubs.org  
Date limite de réception : 31 mars 2024.  
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