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ASSOCIATION ADAP’ TON CHIEN 
association@adaptonchien.org 

Assemblée générale  

Samedi 25 avril 2026 

Ordre du jour :  

- Mot du président 
- Rapport d’activités 
- Rapport comptable 
- Élection du conseil d’administration 
- Élection du bureau  
 
Membres du conseil d’administration présent / absent :  

- Vivien Burban 
- Betty Favre 
- Philippe Gérardot (excusé, pouvoir donné à un membre du CA)  
- Vincent Harel 
- Denyse Husson 
- Jean-Philippe Kreyenbuhl 
- Marilyne Kreyenbuhl 
- Béatrice Loquais 
- Aliénor Perlot 
- Francis Perlot 
- Pascal Reynes 
- Claude Robert 
- Hervé Roux 
- Catherine Roux 
- Angèle Wolf 

 
Nombre de présents hors membres du CA : 44 

à Ouverture et présentation des diKérents stands installés dans la salle :  

- Adhésion et photos pour trombinoscope 
- Vente et goodies Royal canin 
- Stand des Familles d’accueil où chacun peut récupérer le matériel nécessaire pour 

accueillir chiots et chiens 

à Présentation de la journée  

- AG extraordinaire 
- AG ordinaire 
- Remises de chèque 
- Pause repas  
- Spectacle  
- Rangement 
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Nous fêtons cette année le deuxième anniversaire de notre association. Cette année encore 
nous avons été souvent sollicités. C’est un très beau développement. 

Comme l’an passé, la création de cette association a permis à des personnes en situation de 
handicap de recevoir un chien de soutien. Nous avons aussi travaillé avec diVérentes 
structures : les Unités d’Accueil Pédiatrique Enfants en Danger de plusieurs départements, le 
Centre d’Informations des Femmes et des Familles de Lunéville, le Rectorat de Nancy, le DITEP 
de Briey. Ces chiens de soutien travaillent pour accompagner des enfants et des femmes 
victimes de violences intra et extra familiales. Les chiens sont toujours sous la responsabilité 
d’une personne référente principale et d’une secondaire. Mais dans tous les cas l’ensemble des 
personnels des équipes pluridisciplinaires sont formées à la gestion du chien. 

La méthode que nous développons intrigue et surprend. Permettre aux bénéficiaires de 
s’investir dans leur projet, les accompagner, faire avec eux, adapter l’éducation du chien au 
projet. Notre crédo « faire avec eux, et non pas faire à leur place ». 

Au niveau des chiots, pour répondre à la demande nous avons recherché des éleveurs amateurs 
ou professionnels. C’est dès le début que nous avons développé une belle collaboration avec 
l’association « Les Goldens du Rau d’Esch ». 

Nous avons également développé notre communication envers les Familles d’Accueil, les 
mécènes. A notre disposition nous trouvons des banderoles, des roll up, des tracts, une 
plaquette informatique. 

Nous sommes depuis le début sur les réseaux sociaux par notre page Facebook. Celle-ci nous 
permet de montrer l’évolution de nos chiens, et le travail accompli par nos familles d’accueil.  

Notre site « Adap’ton chien.org » est en fonctionnement et il est très visité. 

Nos liens avec des associations partenaires qui nous accompagnent financièrement se 
pérennises. L’Association ASA Honn au Luxembourg finance diVérents projets. L’association La 
Voix de l’Enfant nous apporte son soutien dans plusieurs projets développés avec les UAPED, et 
nous invite à continuer à développer des programmes sur plusieurs années. Les clubs services 
répondent à nos sollicitations. 

Notre banque Le Crédit Mutuel, nous accompagne aussi dans notre mission. 

La nourriture et le matériel nécessaire à nos chiens sont assurés par des fournisseurs, 
Cynoland, Royal Canin qui nous accordent des réductions très intéressantes. 

Je veux remercier, au nom du Conseil d’Administration, tous les bénévoles et toutes les familles 
d’accueil qui participent activement à notre mission. 

L’année 2026, doit être l’année de notre structuration pour répondre eVicacement et pour 
accompagner au mieux nos bénéficiaires. 

Ce sera surement une année importante dans notre développement. Il faut que les diVérentes 
commissions se mettent en place avec une organisation eVicace.  

à Un remerciement sincère aux familles d’accueil qui s’engagent. N’hésitez pas à parler de 
nous, à solliciter des copains à devenir famille d’accueil, à nous rejoindre même si ce n’est 
que pour un temps.  
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Cette année nous avons trouvé un rythme de travail. Les derniers dimanches du mois, nous 
nous sommes réunis pour faire le point et apporter de l’information. Les animateurs de la 
commission formation ont travaillé les thèmes pour former à un maximum de techniques et de 
théories à chaque membre présent. Depuis avril 2025 c’est 8 jours de formation qui ont été 
suivies par une trentaine de personnes à chaque fois. Merci aux municipalités de Châtillon sous 
les Côtes et de Les Baroches ainsi qu’à la direction de la MJC Jean Savine pour le prêt de leurs 
salles. Pour faciliter la venue à tous à la formation, nous avons pu emprunter gracieusement un 
véhicule pour personnes à mobilité réduite à l’ITEP de Briey.  

à Un temps fort qui nous permet de garder du lien entre nous. Le but est d’accompagner 
les familles d’accueil mais aussi les bénéficiaires. Il s’avère que le lien social qui se 
développe est très intéressant et prend une place importante dans la vie de l’association. 

à Ateliers à thème (âge, projet, diKicultés rencontrées), routines à mettre en place, 
échanges de laisse, discussions thématiques, accompagnements personnalisés sont au 
programme de chaque dimanche de rencontre. 

à Nous allons aussi développer les temps d’évaluations des chiots pour pouvoir aKiner 
notre manière de suivre les diKérents projets.  

La commission « formation » est un axe important, autour de laquelle les autres commissions 
pourront se structurer. Le prochain objectif est de mettre en place un programme d’évaluation 
des chiots en fonction de leur âge et des projets sur lesquels ils sont orientés. L’évaluation devra 
se faire régulièrement avec à la fin des conseils d’exercices pour la famille d’accueil. 

à Après quelques temps de réflexion, la forme de la journée et le fond ont trouvé une 
certaine stabilité.  

à Les travaux de la commission mettent en évidence la nécessité de créer un cadre de 
fonctionnement et de s’y tenir.  

 

La commission « recherche chiots » doit être réactive et doit pouvoir répondre aux demandes 
lorsque les projets sont validés. Nous pouvons faire appel aux associations déjà connues, mais 
nous pouvons établir des liens avec des éleveurs familiaux et/ou professionnels.  
 

 

Depuis le début, nous avons souhaité développer notre communication. Les réalisations faites 
grâce aux bénévoles : 

- Une page Facebook plus de 700 personnes nous suivent 

- Un logo 

- Des banderoles 

- Des roll up 

- Des flyers 
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- Une plaquette 

- Un site ouvert depuis quelques semaines 

Depuis son ouverture le site a été visité par 181 personnes. Une moyenne de 618 pages vues. Le 
rebond est de 34%. 

54% des visiteurs le font avec leur PC et 46% avec leur mobile. 

Le site doit encore évoluer, avec des accès pour diVérentes personnes. 2026 sera l’occasion de 
voir arriver des onglets pour les FA avec tous les documents nécessaires à la formation des 
chiens, et des onglets pour les diVérentes commissions. 

 

La commission « suivi des chiots et famille d’accueil » va renforcer son travail, mais pour cela il 
faut que les documents de suivi soient bien complétés et retournés. Elle aVinera également la 
mise en place des responsables de secteur. La recherche des familles d’accueil reste un axe 
important.  

à Cette commission se structure et s’organise. Denyse a besoin que l’on communique 
plus et mieux pour que l’on sache : où sont les chiots, comment ils vont, quelles sont leurs 
diKicultés, le suivi santé …  

 

La commission « suivi des demandes » travaille actuellement sur les projets des particuliers, 
mais dans les semaines à venir, elle devra s’emparer des projets professionnels en structure. 

à Cette commission aussi est amenée à se développer et à acter des manières de faire. 
Les protocoles sont nécessaires pour établir nos modalités de réponses aux diKérentes 
sollicitations.  

Lors de notre conseil d’administration nous avons validé la création d’un emploi d’Assistant-e 
de gestion - comptabilié - administration 

Voir la fiche de poste en dernière page. Vivien, Aliénor et Jean Philippe se chargent du 
recrutement. 

 

 

 

 

 

Les chi8res clés depuis la création de l’association : 
  21 chiens ont été attribués 

12 chiens sont en familles d’accueil 
17 dossiers sont en attente du projet 
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à Le cas de Volo a été une aventure particulière pour notre association. Attribué en 
premier lieu à une famille au Luxembourg. Des diKicultés familiales ont remis en question 
le projet de vie. La famille a décidé de nous rendre le chien pour que nous puissions 
rechercher une autre possibilité. Et c’est chose faite !  

à Dans toutes les UAPED, une boîte aux lettres a été mise en place pour que les victimes 
puissent laisser leur témoignage. Les anecdotes avec les chiens sont nombreuses. La Voix 
de l’Enfant nous fera un retour dès que possible. 

à La demande de dater les remises plus précisément est retenue pour créer un historique 
plus formel de nos actions.  

 

 

 

 Nom du chien Race du chien Bénéficiaire Avancée du projet 
1 V’Happy Golden Rohan Remis 
2 Voyou Golden Aaron Remis 
3 Violette Golden Lucile Remis 
4 Vigo Golden Vivien Remis 
5 Volo Golden Eric Remis 
6 Akira Golden Maxime Remis 
7 Vicks Golden Alexandre Remis 
8 Victoria Golden Paul Remis 
9 Valentino Labrador Alexandre Remis 

10 Vanda Golden Nathalie Remis 
 

 Nom du chien Race du chien Bénéficiaire Avancée du projet 
1 Vic Golden UAPED Libourne Remis 
2 Vitis Golden UAPED Mont de Marsan Remis 
3 Vita Golden UAPED Evreux Remis 
4 Volt Golden UAPED Lons le Saunier Remis 
5 Vox Golden UAPED Dijon Remis 
6 Veronne Labrador UAPED Bayonne Remis 
7 Vasco Golden DITEP Briey Remis 
8 V’Simone Golden CIDFF Lunéville Remis 
9 Velvet Berger shetland ULIS Ecole M. Leroy Remis 

10 Voggür Berger australien ULIS collège Chopin Remis 
11 Anis Labrador UAPED Besançon Remis 

 

 Nom du chien Race du chien Bénéficiaire Avance du projet 
1 Alma Golden Jeanne En FA 
2 Auban Golden Héloïse En FA 
3 Alpha Golden Alan En FA 
4 Apache Golden Lorène En Fa 
5 Abby Golden ASE 57 En FA 
6 Apie Golden AEFPH St Jean de Braye En FA 
7 Anémone Golden UAPED Bordeaux En FA 
8 A’Pyla Golden EMSP Langon En FA 
9 Biscuit Croisé  En FA 

10 Blackberry Croisé  En FA 
11 Bono Croisé Collège Plouacat En FA 
12 Banjo Croisé Nadine En FA 
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à Chaque chiot placé sur un projet a une fiche clarté « projet » qui définit plus clairement 
les attentes et la destination du chiot. Cela permet à chacun d’avoir une meilleure 
connaissance des projets, des référents du chien, de la structure professionnelle… 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

à Pour faire tout ça, il faut des familles d’accueil !!! Parlez de nous : articles de journal, 
présences dans des festivités plus ou moins en lien avec le handicap, le social ou 
l’enfance, développement d’actions et d’initiatives… 

à Le mécénat nous permet de développer des projets sans s’arrêter à la valeur pécuniaire 
des projets : clubs services, assurances vies à notre nom, dons…  

à Finalement beaucoup de projet pour des structures et des professionnels, c’est peut-
être là que nous devons centrer nos forces.  

 

Depuis le début, nous sommes en bonne relation avec l’association « Les Goldens du Rau 
d’Esch », c’est 12 chiots qui sont entrés dans nos projets, grâce aux éleveurs et éleveuses. Ce 
sont souvent des dons. 

L’association « La Voix de l’Enfant » se propose d’accompagner financièrement les projets des 
UAPED. 

L’association « La Morgogne » par suite de sa vente de vins a participé au financement de 
certains projets. Le Club Canin de Pont à Mousson qui a organisé le championnat de cavage 
avec les goldens du Rau d’Esch a partagé les bénéfices de la manifestation. 

Nous avons maintenu les contacts avec l’association Luxembourgeoise « ASA Honn » qui nous 
accompagne financièrement sur plusieurs projets. 

 Demandeurs Structures Avance du projet 
1 Catherine à Longwy CIDFF de Longwy Haut En attente du projet 
2 Sam à Bordeaux  En attente du projet 
3 Adjudant Monia à Saintes Gendarmerie En attente du projet 
4 Fatima à Golbey  Dossier validé 
5 Christel à Ars sur Moselle Ecole En attente du projet 
6 Angel à Le Gué Charreau  En attente du projet 
7 Emma à Le Pelousey  En attente du projet 
8 Géraldine à Quintin Lycée Jean 23 En attente du projet 
9 Justine à Charmes Lycée En attente du projet 

10 Jean-Christophe à Bagnolet  En attente du projet 
11 Nathalie à Vitry sur Orne  Dossier validé 
12 Thimothé à Aiserey  En attente du projet 
13 Elisabeth à Saint Brieuc UAPED de Saint Brieuc En attente du projet 
14 Nancy à Bar Le Duc Police Nationale En attente du projet 
15 Projet La Voix De l’Enfant UAPED En attente du projet pour 5 

ou 6 chiens 
16 Elise à Ingeray  Education nationale Accompagnement pour 

former son chien 
17 Kevin à Toulouse  Dossier présenté 
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DiVérents contacts avec des clubs services ont été pris, ainsi qu’avec les municipalités et les 
départements. 

La MDPH 55, la Communauté Meuse 360, le Collectif Handicap 54 sont des partenaires 
importants pour parler de notre association. 

L’accord avec la société Royal Canin est maintenu et fonctionne bien. Nos chiens en formation 
et les chiens remis sont nourris au même tarif. Nous bénéficions d’une réduction de 52%. Les 
conditions : les commandes doivent être passée par Adap’ton chien, une commande minimum 
de 50kg pour ne pas payer les frais de livraison. Livraison au domicile.  

 

Après ces deux années actives, nous nous apercevons que nous avons visé juste et que nous 
apportons une réponse qui intéresse. Nous devons répondre aux 16 dossiers déjà reçus. Le 
développement avec La Voix De l’Enfant en direction des UAPED peut nous amener à un rythme 
de demande entre 5 à 6 chiens par an. 

Notre méthode, notre réactivité sont des atouts intéressants pour nombre de futurs 
bénéficiaires. Il faut donc travailler l’avenir avec la mise en place d’une organisation bien 
structurée et dynamique…  

Il nous faudra aussi accueillir et accompagner notre agent-e administratif-tive. 

Une réflexion importante devra se faire au sein du conseil d’administration dans notre 
organisation de travail mais aussi dans nos réponses apportées aux bénéficiaires. 

Il est temps de passer à la demande de validation en chien d’assistance. Le dossier doit être 
constitué et déposé auprès de la Préfecture de la Meuse. 

Vote « accord avec le rapport d’activités » :  
0 abstention, 0 contre, 59 pour 

 

 
Compte de résultat Exercice N 

 PRODUITS D'EXPLOITATION   

 Cotisations 1 400,00 € 

 Ventes de biens et services 79 934,22 € 

 Ventes de biens 3 679,54 € 

 Ventes de prestations de service 76 254,68 € 

 - dont parrainages 52 420,68 € 

 Produits de tiers financeurs 13 444,48 € 

 Ressources liées à la générosité du public 12 799,61 € 

 - Mécénats 12 799,61 € 

 Contributions financières 644,87 € 

 Autres produits 186,50 € 

 Total I 94 965,20 € 
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 CHARGES D'EXPLOITATION   

 Achats de marchandises 2 678,74 € 

 Autres achats et charges externes 64 084,88 € 

 Achat 29 042,16 € 

 - Achats d'études et de prestations de services 15 860,00 € 

 - Achats non stockés de matières et de fournitures 301,38 € 

 - Fournitures non stockables (eau, énergie) 2 430,52 € 

 - Fournitures d'entretien et de petit équipement 2 988,51 € 

 - Autres fournitures 7 461,75 € 

 Services extérieurs 1 856,64 € 

 - Sous traitance générale 1 300,00 € 

 - Entretien et réparation 130,00 € 

 - Assurance 225,81 € 

 - Documentation 200,83 € 

 Autres services extérieurs 33 186,08 € 

 - Rémunération intermédiaires et honoraires 13 451,40 € 

 - Publicité, publication 536,98 € 

 - Déplacements, missions 19 019,47 € 

 - Frais postaux et de télécommunications 33,36 € 

 - Services bancaires, autres 144,87 € 

 Autres charges 124,24 € 

 Autres charges de gestion courante 124,24 € 

 Total II 66 887,86 € 

 1. RESULTAT D'EXPLOITATION (I-II) 28 077,34 € 

 PRODUITS FINANCIERS :   

 Autres intérêts et produits assimilés 286,10 € 

 Total III 286,10 € 

 CHARGES FINANCIERES :   

 2. RESULTAT FINANCIER (III-IV) 286,10 € 

 3. RESULTAT COURANT avant impôts (I - II + III - IV) 28 363,44 € 

 Impôts sur les bénéfices (VIII) 0,00 € 

 Total des produits (I + III + V) 95 251,30 € 

 Total des charges (II + IV + VI + VII + VIII) 66 887,86 € 

 EXCEDENT OU DEFICIT 28 363,44 € 

 CONTRIBUTIONS VOLONTAIRES EN NATURE   

 Dons en nature 7 495,00 € 

 TOTAL 7 495,00 € 

 CHARGES DES CONTRIBUTIONS VOLONTAIRES EN NATURE   

 Secours en nature 7 495,00 € 

 TOTAL 7 495,00 € 

 
Résultat :  28 363,44 € 
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Vote « accord du rapport comptable » :  
0 abstention, 0 contre, 59 pour 
 

    04/04/2026  

Actif 
N-1 

Brut Amortissements Net Net   
Actif Immobilisé         
Autres Immobilisations Financières         
- Titres    15,00 € 15,00 € + 

Total 1     15,00 € 15,00 €   

Actif Circulant         
Disponibilité Trésorerie    30 163,21 € 22 241,50 €   
- Livret Bleu    24 286,10 €     
- Crédit Mutuel    5 789,62 € 22 141,50 €   
- Caisse    87,49 € 100,00 €   
Charges Constatées d'Avance    0,00 € 8 769,25 € + 

Total 2     30 163,21 € 31 010,75 €   
Total général     30 178,21 € 31 025,75 €   

 
     

Passif N-1 
Fonds Propres        
Report à nouveau    1 814,77 € 1 814,77 €   
Excédent ou Déficit    28 363,44 € 0,00 €   
Situation Nette     30 178,21 € 1 814,77 €   
Total 1     30 178,21 € 1 814,77 €   
Total 2     0,00 € 0,00 €   
Total 3     0,00 € 0,00 €   
Dettes        
Produits Constatés d'Avance    0,00 € 29 210,98 € + 

Total 4     0,00 € 29 210,98 €   
Total général     30 178,21 € 31 025,75 €   
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COMPTE   du 01/01/2026 au 31/12/2026   

 
Compte de résultat Exercice N Détails 

 PRODUITS D'EXPLOITATION     

 Cotisations 3 000,00 € + 

 Ventes de biens et services 85 000,00 €   

 Produits de tiers financeurs 10 000,00 €   

 
Reprises sur amortissements, dépréciations, provisions et transferts de 
charges 0,00 €   

 Autres produits 200,00 € + 

 Total I 98 200,00 €   

 CHARGES D'EXPLOITATION     

 Achats de marchandises 3 000,00 € + 

 Autres achats et charges externes 75 000,00 €   

 Aides financières 0,00 €   

 Impôts, taxes et versements assimilés 0,00 €   

 Salaires et traitements 6 000,00 €   

 Charges sociales 2 000,00 €   

 Dotations aux amortissements et aux dépréciations 0,00 €   

 Autres charges 300,00 €   

 Total II 86 300,00 €   

 1. RESULTAT D'EXPLOITATION (I-II) 11 900,00 €   

 PRODUITS FINANCIERS :     

 Total III 500,00 €   

 CHARGES FINANCIERES :     

 Total IV 0,00 €   

 2. RESULTAT FINANCIER (III-IV) 500,00 €   

 3. RESULTAT COURANT avant impôts (I - II + III - IV) 12 400,00 €   

 PRODUITS EXCEPTIONNELS :     

 Sur opérations de gestion 0,00 €   

 Total V 0,00 €   

 CHARGES EXCEPTIONNELLES :     

 Sur opérations de gestion 0,00 €   

 Total VI 0,00 €   

 4. RESULTAT EXCEPTIONNEL (V - VI) 0,00 €   

 Participation des salariés aux résultats (VII) 0,00 €   

 Impôts sur les bénéfices (VIII) 0,00 €   

 Total des produits (I + III + V) 98 700,00 €   

 Total des charges (II + IV + VI + VII + VIII) 86 300,00 €   

 EXCEDENT OU DEFICIT 12 400,00 €   

 
Résultat :  12 400,00 €  
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Vote « accord du budget prévisionnel » :  
0 abstention, 0 contre, 59 pour 

à Au niveau assurance, est-ce que les dégâts faits par un chien de l’association peuvent être 
pris en charge par l’assurance ?  
Impossible de financer chaque chien individuellement ou collectivement. L’association 
prendra en charge le coûts financiers si besoin.  

à En lien avec le partage de la fiche de poste de recrutement, ne faudrait-il pas prévoir 
l’évaluation de la personne et de son travail ?  

Un entretien annuel sera mis en place pour s’assurer de la continuité des missions.  

- Pas de démissionnaires 

- Changement de poste  
o Claude ROBERT prend donc la place de représentant de l’association des Goldens 

du Rau d’Esch 

- Deux candidatures  
o Maxime VIRY 
o Alain BEGUINET 

- Sont sortants par tirage au sort :  
o Pascal REYNES 
o Angèle WOLF 
o Denyse HUSSON 
o Maryline KREYENBUHL 
o Elisabeth FAVRE 

à Les sortants recandidatent.  

Vote d’agrément du nouveau conseil d’administration :  
0 abstention, 0 contre, 17 pour 
 

- Président(e) : Francis PERLOT 

- Vice-président(e) : Denyse HUSSON 

- Secrétaire : Aliénor PERLOT 

- Trésorier(e) : Maryline KREYENBUHL 

Vote « du nouveau bureau » :  
0 abstention, 0 contre, 17 pour 
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à Pour information, Jessica KARCHER prendra le relai sur certains suivis que le 
président ne pourra pas assurer dans les temps futurs.  
à Le gros travail à développer sera sur la labélisation des chiens d’assistance.  
 

A Jarville-la-Malgrange, le samedi 25 avril 2026 

Signature :  

La secrétaire, Aliénor PERLOT 

 

 

 

 

Le club canin de Pont-à-Mousson remet un chèque de 1000 euros suite à l’organisation d’un 
concours de cavage.  

L’association de la Morgogne remet un chèque de 2 200 euros suite à la vente des vins en 
coopérative.  
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Assistant-e de gestion - comptabilié - administration 

Finalité du poste 
 L’assistant-e de gestion apporte un soutien logistique à l’association Adap’ton 
chien en coordonnant et en planifiant les activités administratives, en lien avec les 
membres du bureau. 
 L’assistant-e de gestion doit contribuer au bon relationnel avec l’ensemble des 
membres de l’association, des bénévoles, des partenaires, des mécènes. 
 
L’assistant-e est garant-e de l’intégrité des informations confidentielles qui 
lui sont confiées. 
 

Missions et activités principales  
 Assure et coordonne les tâches administratives courantes de l’association 

 Gère la boîte de messagerie de l’association 

 Assure une permanence téléphonique lors des heures de travail 

 Traite les sollicitations et répercute vers les personnes concernées 

 Tient à jour les listes des familles d’accueil, bénévoles, partenaires et 
mécènes 

 Assure le secrétariat et les convocations, l’organisation matérielle, 
l’accueil et réalise le classement et le suivi des comptes rendus des 
réunions 

 Réceptionne et diffuse les comptes rendus des réunions des différentes 
commissions de l’association 

 Assure la comptabilité en lien direct avec le-la trésorier-ère de l’association 

 Tient à jour la comptabilité 

 Rédige les factures en fonction des informations reçues 

 Assure les règlements des factures 

 Assure les rappels en cas de non-paiement 

Compétences requises 
 Connaissance du fonctionnement de l’association Adap’ton chien 
 Connaissance juridique du fonctionnement des associations 
 Maîtrise de la bureautique et des outils informatiques 
 Maîtrise des outils de comptabilité 
 Capacité à la communication (écoute, disponibilité, relationnel, sens du contact, 
écrit) 
 Capacité à travailler en équipe et en partenariat 
 Autonomie dans l’organisation du travail et sens de l’organisation, rapidité 
 Capacité à anticiper et à prendre des initiatives 
 Capacité à rendre compte 
 Connaissance des publics en situation de handicap 
 Capacité à expliquer 
 Discrétion et confidentialité 
 Capacité à prendre de la distance face à certaines situations 
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Missions et activités complémentaires 
 Concevoir des outils et des tableaux de bord 
 Participer à la collecte et à la mise en forme des informations nécessaires au bilan 
des activités (tableaux de bord, bilans d’activité, budget prévisionnel, etc…) en lien 
avec les membres du bureau 
 

Degré d’autonomie 
 L’assistant-e de gestion reçoit et comprend les instructions fixant l’objet du travail 
et les moyens dédiés. L’assistant-e de gestion est force de proposition dans les 
domaines et activités auxquels il-elle participe.  

 
Condition et moyens d’exercice 

 Activité sédentaire pratiquée en télétravail depuis le domicile 
 Déplacements rares (entretien annuel, participation à l’AG, autres réunions…) 
 La nature des documents et des dossiers oblige discrétion et confidentialité 

 
Contrat de travail 

 Contrat à durée indéterminé avec période d’essai de 2 mois 
 

Temps de travail et rémunération 
 Temps de travail équivalent à un mi-temps soit 17h30 par semaine 

o Horaire de travail : à fixer pour assurer une permanence 
téléphonique 

 Salaire brut mensuel : 950€  
 
Matériel à disposition 

 Un PC portable avec pack office 
 Un téléphone portable 
 Connexion internet 
 Matériel de bureau 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


