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2 – Positionnement du poste dans l’organisation :
Bureau de l’Association








3.2 tâches secondaires 

· Avec le secrétariat de l’ASDLS : 
· Supervise le bon enregistrement du courrier, tant au départ qu’à l’arrivée
· Veille au bon enregistrement des comptes-rendus de comités syndicaux et procès-verbaux d’Assemblées Générales sur les registres correspondants après que ces différents textes aient été approuvés
· Contrôles les conditions de classement et d’archivage des divers documents et registre, et veille à leur bonne conservation
· Avec le responsable de la commission juridique de l’ASLDS :
· S’assure du lancement et suivi des procédures juridiques





4 – Localisation des tâches dans l’étendue du domaine :










3 – Mission et attribution : 3.1 tâches prioritaires 
Assurer en collaboration avec le Secrétaire adjoint :

· La responsabilité, notamment, du bon enregistrement du courrier, tant au départ qu’à l’arrivée
· Préparation des réunions de l’assemblée générale et du comité syndical
· Etablissement des convocations
· Rédaction des procès-verbaux des assemblées générales et des comités syndicaux.










1 - intitulé du poste : 
Secrétaire du bureau de l’ASLDS 
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