

- Fixer les objectifs du mandat 
- Coordonner les différents

pôles
- Manager et valoriser tous les

membres de l'association
- Maintenir une bonne

entente au sein de

l'association
- Représenter la TEP sur les

événements extérieurs

Missions

Président.e
Incarne et représente l'association à


travers tous les événements.

Actif.ve
Leader

Travailleur.se
Ambitieux.se

Abordable
Investi.e

Compétences




- Anticiper et gérer les tâches

en lien avec la CNJE
- Maintenir un bon

fonctionnement administratif
- Assurer la passation entre

les mandats
- Rédiger les PV de réunions
- Tenir les registres de l'asso
- Manager le pôle Qualité, RH

et Solidaire

Missions

Vice-Président.e
Veille au bon fonctionnement de
l'association sur tous les aspects.

Réactif.ve
Strict.e

Minutieux.se

À l'écoute

Compétences




- Réaliser et réactualiser le

budget prévisionnel annuel
- Faire des rapports réguliers

sur l'état financier de la TEP
- Suivre la facturation de

vente, la facturation des

créances et les dépenses 
- Payer les élèves intervenus
- Déclarer les charges sociales

(URSSAF).

Missions

Trésorier.e
Garantit la pérennité financière de


l'association en respectant le cadre légal.

Droit.e
Organisé.e

Capacité d'analyse

Méticuleux.se

Compétences




- Effectuer et suivre les

facturations d'achats
- Tenir les comptes de

l'association
- Réaliser les déclarations

fiscales (TVA, IS) et sociales

(DADS)
- Assurer le suivi comptable
- Assister le trésorier en cas de

besoin

Missions

Vice-Trésorier.e
Assiste le trésorier pour assurer la


pérennité financière de l'association.

Méticuleux.se

Rigoureux.se
Intègre

Organisé.e

Compétences




- Manager l'équipe de chargés

d'Affaires
- Démarcher les entreprises
- Assurer le suivi financier et la

qualité des missions
- Veiller à l'atteinte des

objectifs financiers et les

rediriger si besoin
- Créer des processus de

démarchage

Missions

Responsable d'Affaires

Développe l'activité commerciale et
gère la bonne réalisation des études.

Entrepreneur.se

Pro-actif.ve
Organisé.e

Fédérateur.trice

Compétences

Négociateur.trice




- Faire du démarchage

téléphonique et physique
- Assurer le suivi des missions
- Rendre des comptes aux

entreprises sur l'avancement

des missions
- Participer à l'atteinte des

objectifs financiers
- Tenir à jour le drive

Ressources de l'association

Missions

Chargé.e d'affaires
Trouve des missions d'études auprès

des professionnels pour les étudiants.

Relationel.le
Réactif.ve

Organisé.e

Négociateur.trice

Compétences




- Développer l'aspect solidaire
- Rechercher des innovations

pour améliorer la qualité des

services du pôle solidaire
- Participer à la recherche de

contacts et la gestion des

missions
- Manager l'équipe solidaire
- Tenir à jour les ressources

Missions

Responsable Solidaire

Développe l'activité bénévole et s'assure

d'enrichir la formation des élèves.

Pro-actif.ve
Sociable

Organisé.e

Responsable

Compétences





- Chercher des missions pour

des ONG et des associations
- Assurer le démarchage

téléphonique et physique
- Assurer le suivi des missions

solidaires
- Informer les organismes de

l'avancements des missions

Missions

Chargé.e Solidaire
Trouve des missions auprès des

associations pour les élèves.

Réactif.ve
Sociable

Organisé.e

Motivé.e

Compétences




- Manager l'équipe Qualité
- Veiller à la conformité des

documents administratifs
- Vérifier et suivre les missions

auprès des élèves et clients
- Concevoir de nouveaux

processus qualité
- Gérer les retours clients
- Suivre les indices de

performances 

Missions

Responsable Qualité

Veille à la conformité des documents et

au respect des procédures.

Novateur.trice
Rigoureux.se

Relationnel.le

Responsable

Compétences




- Vérifier la qualité des

missions selon les processus

définis
- Assurer le paiement des

élèves suite à leurs études
- Veiller à la conformité des

documents administratifs, des

documents créés et sortants
- Faire le suivi des indices de

performance.

Missions

Chargé.e Qualité
Améliore la qualité des prestations et

des accords avec les intervenants.

Réactif.ve
Rigoureux.se

Relationnel.le

Constructif.ve

Compétences




- Tenir à jour les réseaux

sociaux et les pages internet
- Réaliser des plaquettes de

présentation à usages interne

et externe
- Création de l'image des

membres de la TEP (photos,...)
- Travailler avec le Pôle

Affaires et Solidaire pour les

missions

Missions

Responsable
Communication

Assure la communication externe et

interne et veille à l'image de la TEP              

Rigoureux.se

Pro-actif.ve
Organisé.e

Créatif.ve

Compétences

Anticipation




- Participer à la bonne

dynamique de l'association

sur les réseaux sociaux
- Réaliser les supports visuels

de présentation
- Monter un organigramme
- Travailler avec le pôle RH

pour recruter les élèves
- Commander la ligne de

vêtements pour le mandat

Missions

Chargé.e Communication

Épaule le responsable communication

pour s'assurer de la bonne image.

Pro-actif.ve

Réactif.ve
Anticipation

Créatif.ve

Compétences

Relationnel.le




- Favoriser l'unité et la

motivation au sein de la TEP
- Gérer la formation interne
- Valoriser la TEP auprès des

étudiants
- Gérer le recrutement des

volontaires TC3, leur

intégration et les entretiens

du futur mandat 
- Anticiper la passation

Missions

Responsable

Ressources Humaines

Veille à la cohésion et la formation en

interne, et au recrutement du mandat N+1.

Organisé.e
Pro-actif.ve

Fédérateur.trice
Empathique

Compétences




- Gérer la base de données

interne
- Développer l'activité

commerciale grâce aux alumni
- Capitaliser l'expérience des

anciens membres et leurs

témoignages
- Organiser le COS et des

évènements avec les alumni
- Assister le ou la RH

Missions

Chargé.e Alumni
Fais le lien entre les anciens et actuels


membres du mandat.

Investi.e

Réactif.ve
Ambitieux.se

Relationnel.le

Compétences




- Suivre les formations

permettant d'être membre

d'une Junior-Entreprise
- Découvrir les différents pôles

au sein de l'association
- Assister les responsables et

les chargé.e.s des différents

pôles de la TEP Construction
- Réaliser les missions

proposées

Missions

Volontaire
Découvre le fonctionnement de

l'association.

Curieux.se

Volontaire

Organisé.e

Sérieux.se

Compétences


