
 

  

Président Secrétaire Responsable Jeunes Responsable Loisirs Trésorier 

RIGA André DUBUISSON Jennifer FUKS Axelle MALHERBE Cédric KEMPEN Nadine 

Avenue de l’Europe 14/32 Chaussée de Tirlemont 127 Rue Massy 13 Rue des Vennes, 101 Rue des Sabotiers, 3a 

4500  Huy 4520 Wanze 4537  Verlaine 4000  Liège 4540  Amay 

0475/70.61.34 0474/75.61.14 0478/75.67.13 0494/85.79.83 0475/49.77.14 

@ : Président@vctihangehuy.be @ : Secretaire@vctihangehuy.be @ : R.Jeunes@vctihangehuy.be @ : R.Loisirs@vctihangehuy.be @: nadkempen@hotmail.com 
 

 

Dénomination : V.C. Tihange-Huy A.S.B.L. 
Matricule : LG 1348 / 9050 
Siège social : Rue du Centre, 21 à 4500 Huy 
N° d’entreprise BCE : 541 602 963 
BNP Paribas-Fortis : BE78 0011 8302 0686 (GEBABEBB) 

 
 
 
 

 
Objet : Le secrétariat – tâches/missions 
 
 

- Remplir les formalités administratives relatives à la fédération (suivant agenda) ;  
 

- Préparation des calendriers des matchs ; 
 

- Participation aux réunions du club (+/- toutes les 5-6 semaines) ; 
 

- Participation aux réunions de la fédération (2-3 par saison) ; 
 

- Gestion des affiliations – transferts  (informatique) ; 
 

- Aide le aux choix des encadrants pour les équipes provinciales/fédérales ; 
 

- Distribution des documents utiles et nécessaires aux équipes ; 
 

- Gestion des changements de dates/salles pour les différentes rencontres provinciales/fédérales en 
collaboration avec les équipes adverses, la fédération et en fonction des disponibilités des salles ; 

 
- Commande des documents utiles et nécessaires aux équipes ; 

 
- Être le relais entre le club, la fédération et la ville (principalement par mail) ; 

 
- Compléter le portail FVWB (informatique) et transmettre les listings des joueurs ; 

 
- Communication avec le Trésorier concernant les différents paiements (affiliations, inscriptions aux 

championnats, commandes de documents, ….) ; 
 

- Faire le suivi des déclarations d’accidents sportifs vers Ethias via FVWB ; 
 

- Transmettre les informations de la vie du club à travers toutes les équipes du club ; 
 

- Assurer le suivi des registres obligatoires en vertu de la loi ; 
- … 

 
 

       Pour le VC Tihange-Huy 
                 Le Président  

         RIGA A. 
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