
 
 

 

 
 

RESPONSABLE ADMINISTRATIF IR2F 
 
 

Contexte  
 
La Ligue de Football de Normandie est dotée d’un Institut Régional de Formation qui ne cesse de se développer. Il est 
apparu nécessaire de recruter un(e) responsable à même de gérer et de coordonner l’institut, tant dans le quotidien 
que dans le développement de l’ensemble des actions de formation de la Ligue. 
 
 

Missions  
 

La responsabilité de ce service implique une certaine autonomie du (de la) collaborateur (trice) dans la gestion et la 
coordination de l’activité de formation de la Ligue (formations professionnelles, recyclages, formations de formateurs, 
formations des dirigeants, formations des arbitres, formation du jeune joueur etc.).  

A ce titre, il ou elle sera chargé(ée) de l’élaboration d’outils de suivi et d’évaluation de ces actions ainsi que de 
l’élaboration d’outils de transmission et coordination internes et veillera en outre au respect du cadre règlementaire en 
vigueur dans la mise en œuvre de la formation professionnelle.  

Il ou elle :  

Manager et coordonner le service administratif de l’IR2F 

• Assure le lien avec les OPCO et autres organismes financeurs et conseille les stagiaires en matière de 
financement de la formation (OPCO, Région, Pôle Emploi, missions locales, etc.) ;  

• Élabore le budget en collaboration avec le responsable pédagogique et sous l’impulsion de la Direction de la 
Ligue et en assure le suivi ; 

• Suit, en lien avec le service Comptabilité́, l’élaboration des devis et la facturation de la formation ainsi que la 
relance des « impayés » 

• Est responsable des relations avec l’IFF et en est l’interlocuteur privilégié 
• Rend en fin de saison, un bilan comptable et financier détaillé sur toutes les actions de formation de l’IR2F. 
• Est en responsabilité des relations avec l’organisme de certification QUALIOPI. 

Assure la bonne collaboration et coordination avec le responsable pédagogique de la formation ;  

• Participe aux jurys d’examen et rédige les P.V ;  
• Établit le bilan d’activité́ (bilan pédagogique et financier) du Service Formation chaque saison ;  
• Conseille les candidats et vérifie, en collaboration avec les services, la recevabilité des dossiers 
• Développe l’activité́ de formation en direction notamment des dirigeants bénévoles (mise en place d’actions de 

formation, recherche d’intervenants, animation du réseau de formateurs, intervention dans les clubs, recherche 
de dirigeants à former, etc.) ;  

 

 

 



 
 

 

 

 

• Coordonne le suivi de cohorte et mesure la satisfaction des stagiaires (élaboration de documents de synthèse). 

Assure la promotion des actions de formation et travaille, en collaboration avec le service communication, à une plus 
grande visibilité de l’activité de l’IR2F et à sa mise en valeur. 

Compétences requises 

• Bonne connaissance  
o de la règlementation liée à la formation professionnelle 
o du milieu associatif et sportif (du football serait un plus) 
o en matière financière (budget, bilan, CR, etc.) 

• Capacité d’analyse et de synthèse 
• Aisance orale et rédactionnelle 
• Capacité à manager une équipe et à la dynamiser 
• Excellent relationnel et sens de la communication 
• Grande rigueur exigée 
• Capacité à gérer et formaliser un projet, travailler en transversalité avec des collaborateurs, des élus et des 

bénévoles.  
• Être force de proposition 
• Être autonome 

 

Niveau requis 
 
BAC + 2, avec une expérience dans la formation professionnelle vivement souhaitée. La connaissance du milieu 
associatif sportif serait appréciée. 
 
 
 
 

Poste à pourvoir pour le 1er février – Temps plein – statut cadre au forfait jour. 
Rémunération selon profil + 13ème mois 

 

Les candidatures (Lettre de motivation et CV) sont à envoyer à : Ligue de Football de Normandie 
19 rue Paul Doumer, 14100 LISIEUX à l’attention de la Directrice Générale ou par mail à kabergel@normandie.fff.fr 

 

 


