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Complexe Jean VERBEKE 
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     Fiche de poste 
Assistant(e) commercial(e) / Billetterie 

 

Placé sous l’autorité hiérarchique du président et du Comité de direction, il/elle devra référer de 

ses missions quotidiennes à l’Administration Générale du club et collaborera avec les autres 

salariés et bénévoles au sein de la commission Commerciale.  

Missions principales :  
- Assister l’équipe commerciale dans la mise en œuvre de la politique commerciale du club. 

- Animer et développer l’offre commerciale du club vis à vis des partenaires. 

- Gestion du pôle Billetterie/Tombola - D2 Féminine 
 

Aspects opérationnels :  
MISSIONS TÂCHES 

Organisation des Business Brunch - Gestion des préparatifs de l’évènement : 

o Mise en forme et envoi du mailing « Invitations » x2 

o Relances téléphoniques et suivi de présence 

o Mise en place et suivi projet d’identification 

- Mise en place et suivi projet « Trombinoscope partenaires » 

Suivi et développement de la Carte 

Avantages Club 

- Suivi et réalisation du process de communication CAC 

- Assurer la bonne distribution de la carte de membre  

o Aux licenciés 

o Aux salariés des partenaires 

- Mise en place dispositif CAC auprès des partenaires actuels 

- Suivi du dispositif « satisfaction partenaires CAC » 

Gestion administrative des 

partenaires 

- Suivi et gestion des CERFA, factures, conventions de mécénats 

- Suivi et gestion des étiquettes panneaux partenaires 

- Suivi visibilité logo partenaires sur les différents supports de 

communication 

Animation commerciale - Suivi des plans d’actions personnalisés : 

o Mise en place plans d’actions Partenaires PREMIUM 

(Leclerc, Château de La Garrigue…) 

o Mise en place plans d’actions personnalisés Part PLATINE 

- Gestion dispositifs « Parrainage de matchs D2F » 

- Gestion des cadeaux partenaires  

- Organisation de séjours partenaires 

Gestion de la Billetterie / Tombola 

D2Féminine 

- Gestion campagne d’abonnement D2 Féminine saison 23-24 

- Gestion billetterie les jours de matchs 

- Gestion des invitations pour chaque rencontre  

Fonction support  - Présence obligatoire sur tous les évènements majeurs du club  

 

Savoir-être :  
- Le poste inclut la dimension associative qui demande flexibilité, disponibilité, sens de 

l’organisation, sens du contact, dynamisme, esprit collaboratif, autonomie et force de proposition. 

 

Modalités de candidatures : 
- Envoyez votre CV et lettre de motivation par mail : candidatures.mfctg@orange.fr  

- Période d’embauche : Juin – Juillet 2023 
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