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Réunion  de CA / lundi 23 novembre

Lieux : Salle Jidouard, Argentan
Horaire : 20h00 – 22h00

Animation de la réunion : Jean-Luc Tabesse
Présents : 

1. Jean Luc Tabesse

2. Eric Clauserner
3. Edouard Manoury

4. Charlyne Porquet

5. Nadègne Renault

6. Séverine Bazoge

7. Mathilde Anfry

8. Corine Guillochin

9. Catherine Nicolle

10. Sylvie Corbière

11. Laure Tissier
Ordre du jour : 
· Validation des fiches de postes
· Election des membres du conseil d’administration
· Election du bureau 
· Election du nouveau président
· Dernier conseil d’administration en tant que président de Jean-Luc Tabesse
Fiches de postes
Lecture des fiches de postes par Jean-Luc Tabesse, qui souhaite démarrer la réunion par la présentation détaillée des missions des différents postes afin de les voter avant l’élection du bureau.

Le président

Missions du président d’une association : 

1. Gestion du personnel permanent et intervenant, en accord avec le CA

2. Préparation et exécution des budgets votés par l’Assemblée Générale, en partenariat avec le trésorier

3. Préparation des conventions en partenariats avec les institutionnels, suivi des conventions et rédaction de bilans et comptes-rendus quantitatifs et qualitatifs, en partenariat avec la secrétaire

4. Relation et développement du réseau avec les partenaires institutionnels, en coordination avec l’ensemble des membres du CA

5. Participations consultatives aux instances fonctionnelles des associations : Assemblée Générale, Conseil d’Administration et Bureau

6. Suivi des impayés, en partenariat étroit avec le trésorier

7. La veille juridique et législative (formation) avec une possibilité de déléguer avec les membres du CA

8. Le développement de l’association : insuffler une dynamique autour de la stratégie de communication
Compétences requises à la Bayard Gym : 

· organisation

· communication

· anticipation (veille)

· gestion d’équipe

· administration : connaissance des textes en vigueurs, des projets, des dossiers en cours

· juridique : responsabilité légale, pénale et juridique

Le trésorier

Missions du trésorier d’une association : 

SON ROLE :

Il n'est pas un simple caissier ou comptable. Il est l'un des principaux maillons de l'équipe dirigeante de l'association. C'est le responsable de la politique financière définie par la présidence de l'association. 

Il trace les objectifs des dépenses à engager pour réaliser le programme d'activité. Il prépare le budget prévisionnel de l'association en accord avec les objectifs à cours, moyens et long termes.  

Il propose les objectifs à atteindre au plan des ressources. LE TRÉSORIER ÉTABLIT LE BUDGET PRÉVISIONNEL, IL SOUMET LES CHOIX A FAIRE A TOUTE L'ÉQUIPE.  

Une fois les décisions prises, il conduit le budget et favorise la prise de responsabilité de tous. 
SES RESPONSABILITÉS :  GESTIONNAIRE RESPONSABLE DES FONDS DE L'ASSOCIATION, LE TRÉSORIER ASSURE LES RESPONSABILITÉS CI-APRÈS :
• Il est garant de la gestion comptable de l'association
Soit en assurant seul dans une petite structure la tenue des livres des opérations 

(Dépenses - recettes),
Soit en se faisant assister par des comptables professionnels
 

• Il se préoccupe des rentrées financières et interpelle le président quand c'est nécessaire.
Il suit l'avancée des objectifs fixés pour le nombre des adhérents.
Il propose les moyens pour les recettes à rentrer par les activités et services.
Il établit les demandes de subventions et les adresse aux organismes compétents.
Au besoin, avec d'autres responsables, il fait les démarches nécessaires 

et suit la rentrée des fonds en fonction des promesses.

• Il effectue les opérations de dépenses définies sous la responsabilité de la présidence
Remboursement de frais, règlement des factures
Transmission régulière des cotisations.

 • Il assure la relation entre l'association et le banquier
Etablit le plan de trésorerie
Gère l'excédent de trésorerie en le plaçant au mieux par rapport aux critères de placement.
Il pourvoit au manque de trésorerie par l'ouverture d'une ligne de découvert 

ou par la mise en place d'autres relais de trésorerie
 

• Il présente périodiquement au Conseil d’Administration la situation financière
Etat des lieux des fonds disponibles,
Liste des dépenses à engager et...
Evaluation des recettes à pourvoir en relation avec le budget fixé
 

Il assure les relations régulières avec le trésorier fédéral ou national 

(dans le cas d'une association fédérée)
Communication du compte rendu sur les engagements pris par l'équipe,
Vérifie la réponse aux circulaires concernant les finances

S’occupe du reversement à la trésorerie de la Bayard et la fédération FSCF
 

• Il établit le rapport financier annuel pour le soumettre 

au Conseil d’Administration et à l'Assemblée Générale

L'Assemblée Générale annuelle doit adopter le rapport annuel 

et donner décharge au trésorier et au Conseil.

Envisager un appuie plus important de l’accompagnement de AE61

 en fonction des compétences et de la disponibilité du trésorier
 

• Le trésorier établit chaque année le budget prévisionnel 

et le soumet au Conseil d’Administration
Il le présente à l'Assemblée Générale pour adoption définitive.

Description du poste de trésorier à la Bayard Gym :

· relation avec le président

· information et gestion comptable du personnel permanent (Charlyne)

· respect de l’exécution budgétaire : suivi du budget prévisionnel et états des comptes

· montage de dossiers de financements avec le président (budget prévisionnel, compte de résultat, compte de bilan)

· Suivi bancaire : contrôle des écritures

· Contrôle de l’exécution des conventions et des subventions

Compétences requises : 

· organisation (rigueur, transparence, communication)

· administration 

· gestion et comptabilité

 

Le secrétaire

Missions du secrétaire d’une association : 

Le secrétaire est essentiellement chargé de la tenue des différents registres de l’association, de la rédaction des procès-verbaux des assemblées et des conseils d’administration qu’il signe afin de les certifier conformes.

Cette mission est importante car ses actes font foi jusqu’à preuve du contraire.

Il revient également au secrétaire de procéder aux déclarations obligatoires en préfecture, voire parfois de convoquer les différents organes de l’association. Plus généralement, il veille au bon fonctionnement matériel, administratif et juridique de l’association.

La loi sur les associations de 1901 laisse une grande liberté sur les modes de gestion et d’organisation des associations. La composition, le mode de nomination et le rôle des dirigeants de l’association sont laissés à la liberté des statuts (sauf cas particuliers exceptionnels).

Les attributions du secrétaire et son rôle sont alors uniquement définis par les statuts, complétés le cas échéant par un règlement intérieur.

En général, il revient au secrétaire de l’association d’assurer les tâches administratives et juridiques, à savoir essentiellement la correspondance de l’association, d’établir les convocations et les comptes-rendus des réunions, ainsi que de tenir les différents registres et les archives.

Description du poste de secrétaire à la Bayard Gym :

· Administratives :

· gestion des dossiers d’inscription

· gestion des tableaux d’information de tous les chiffres du club

· Juridique :

· les procès verbaux, rédaction des comptes rendus des réunions, approbation des procès verbaux (classeurs spécifiques des procès verbaux validés)

· statuts : déclaration en préfecture

· Communication interne : 

· envoi des convocations

· message d’information à l’attention des parents

· communication interne pour le CA

· Fonctionnement matériel :

· réservation de salle, gestion des fournitures bureaux

Compétences requises : 

· Organisation (rigueur, transparence, communication)

· Administration

· Communication écrite et verbale

· Maitrise des outils de communication :

· support de communication

· mail

· newsletter 

Proposition de Nadège lors du conseil d’administration, avant l’élection du bureau :

Mettre en place des commissions :

· établissement des licences (demander des dossiers complets, fournir des enveloppes en guise de dossier à rendre que si toutes les pièces, gérer les dépôts de chèques dans les délais convenus) 

· mettre en place une réunion pour optimiser l’organisation dans le cadre du passage de 40 licenciés à plus de 250.

ELection du bureau
Les membres du bureau
Le président : 

Candidat : Eric Clausener 
Election à l’unanimité

Le président adjoint : 

Candidat : Edouard Manoury 
Election à l’unanimité

La secrétaire : 

Candidate : Mathilde Anfry
Elue à l’unanimité

· proposition de gestion des licences en début d’année par 

· proposition d’aide et d’accompagnement du nouveau secrétaire

· proposition de mises en place de commissions d’organisation

· proposition de trois adjoints :

· Sévenire pour les mails

· Sylvie pour le compte rendu

· Julien pour les licences extranet et autres

Les secrétaires adjointes : 

Candidates : Séverine Bazoge et Sylvie Corbière
Elues à l’unanimité

La trésorière : 

Candidate : Nadège renault
· Elue à l’unanimité

· proposition de gestion des licences en début d’année par 

· proposition de deux adjointes :

· Catherine Nicolle (contrôle des bordereaux, des chèques d’inscriptions)

· Corine Guillochin (contrôle de comptabilité, commissaire aux comptes)

· Proposition de la double signature

· Obligation d’avoir une carte de dépôt

· Urgent : changer les signatures

· Proposition de mettre en place une double signature (trésorier, président)

Les trésorières adjointes : 

Candidates : Catherine Nicolle et Corinne Guillochin
Elues à l’unanimité
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