
FICHE DE POSTE POUR RECRUTEMENT 
 

I. DESCRIPTION DU POSTE 
 

1. Intitulé du poste : 

Coordinateur (H/F) Extrême sur Loue (épreuve VTT internationale) et 
organisations du Vélo Club Ornans 
 
2. Le positionnement du poste dans l’organisation : 
Sous l’autorité du Président du Vélo Club Ornans et du Responsable Extrême sur Loue 
 
3. Conditions du poste :  CDI - 35h 
 
4. Lieu de travail : Siège du Vélo Club à Ornans (25).  
Télétravail partiellement possible sous réserve d’accord. 
Présence sur chaque événement indispensable. 
Permis B obligatoire. 
 
II. MISSIONS 

 
1. COORDINATION / COMMUNICATION 

- Mettre en œuvre, planifier et coordonner l’Extrême sur Loue et les différentes 
organisations du club tout au long de l’année. 

- Coordonner  les prestataires, fournisseurs et intervenants 
- Elaboration et rédaction d’éléments de communication (affiche, flyers, signalétique, 

dossier partenaires …) 
- Gestion des inscriptions participants 
- Tenir à jour nos sites Internet et envoi de newsletter 

 
2. ADMINISTRATIF 

La partie administrative tiendra aussi une place importante dans cet emploi : 
- Gestion du courrier et des mails 
- Rédaction et traitement de dossiers administratifs (Préfecture, collectivités,…) 
- Gestion des licences et assurer le relais avec la Fédération Française de Cyclisme 
 
III. PROFIL 
- Vous avez une première expérience professionnelle réussie dans le domaine de 

l’événement sportif 
- Vous avez la fibre associative 
- Un intérêt pour le vélo est nécessaire afin de s’adapter rapidement 
- Vous savez faire preuve de diplomatie et travailler en équipe 
- Votre autonomie et votre capacité à gérer votre temps et vos priorités sont 

indispensables 
- Vous avez un excellent sens du relationnel et un bon sens commercial 
- Vous êtes force de proposition 
- Vous maîtrisez le pack office, les logiciels graphiques (Illustrator, Photoshop et 

Indesign) et les systèmes de mise à jour de site Internet 
- Vous maîtrisez à l’écrit comme à l’oral le français et l’anglais 
 
IV. EXPERIENCE 

Responsable événementiel (H/F) ou similaire : 2 ans (requis) 
 
 Pour postuler, envoyez-nous votre CV et lettre de motivation à contact@extreme-sur-loue.com  

mailto:contact@extreme-sur-loue.com

