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FICHES BÉNÉVOLES 
 
 
En préambule de votre rôle  
Nous sommes heureux de vous compter parmi les bénévoles de la Boîte à Malice pour la Bourse. 
Suivant vos disponibilités, vous vous êtes inscrit sur un temps de participation pour la bonne marche de la 
bourse il est nécessaire que vous respectiez votre engagement. 
Nous tenons à vous rappeler les avantages d’être bénévole en plus du temps convivial : 

- Les listes sont gratuites pour les bénévoles 
- Vous pouvez faire votre “Marché” (max 5 articles hors livres) le vendredi soir après l’installation 

et/ou le samedi matin avant la vente. Les articles sélectionnés par plusieurs bénévoles feront 
l’objet d’un tirage au sort le samedi matin. Cette vente est soumise au 1€ et est encadrée par un 
bénévole responsable. 

- Si vous êtes bénévole le vendredi soir le repas est offert, pour ceux du samedi matin nous vous 
accueillons avec un petit déjeuner et le midi nous vous demandons de prévoir un repas froid à 
partager (salade composée, viande…) 
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Bénévole Jour de vérification  
 
Il faut minimum 10 personnes par soir 
Se mettre en binôme, matériel sur chaque table : scotche, ciseaux, crayon, étiqueteuse, agrafeuse 
Vérifier comme si vous étiez acheteur  

 
- vérifier feuille prix = feuille étiquettes,  
- vérifier si la case bénévole est coché ou non se référer à la liste de bénévoles 
- Articles conforme et en état s’il manque quelque chose mais que cela n'empêche pas le jeu, vous 

pouvez accepter = donc indiquer “manque” ou “complet”  
- Puzzle fait sur photo 
- si circuit ou autre une vidéo preuve pour vérifier qu’il fonctionne 
- très gros article vérifiez  photo 
- pour vélo verifier pédales, chaine et selle ou photo  
- pour vêtement vérifier boutons, pressions, fermeture éclair, tâche si défectueux = retirer  
- rappeler le numéro de liste au vendeur 
- il est interdit de faire son “Marché” lors des vérifications 

 
Rayer le passage du vendeur sur le tableau d'inscription  
Rappeler la date et horaire du dépôt et récupération, noter si certains articles sont à revérifier. 
 
Présence d’un bénévole responsable qui effectue les scan articles 
 
  



 

3 

Bénévoles dépôt vendredi 
 
Il faut entre 10 et 15 personnes pour cette soirée 
Un bénévole disponible pour l’état des lieux 
Horaires du dépôt : 

- mise en place 18h-19h = faire plusieurs tables par thème (table puzzle, table 1er âge) (5 personnes 
+ gros bras!!) 
- à partir de 19H-21h accueil des vendeurs avec le sourire !  
- expliquer les infos du lendemain (la vente, retrait) 
- organiser les articles sur les tables préalablement préparés et ré-organiser si besoin  

 - moment convivial repas et boissons fournis par l’association 
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Bénévoles jour vente 

 
Il faut minimum 20 personnes + minimum 2 bénévoles responsable c’est à dire membres de l’association 
Votre rôle est attribué pour la journée au cours du petit déjeuner du matin (café, thé, brioche) 
Débrief du bénévole responsable sur les rôles de chacun et rappel des règles. 
 

Bénévoles entrée : 

 

- accueil avec le sourire bienvenue 
- distribuer les sacs cabas de l’association et expliquer que l’acheteur doit s’en servir (ce 

sont des sacs magiques, ils se remplissent tout seul) 
- jeter un coup d’œil sur les poussettes 
- pass sanitaire si besoin 

 
Bénévoles sortie : 

 

- récupérer les sac cabas de l’association 
- souhaiter une bonne fin de journée donner la comm de la prochaine bourse 
- réexaminer les poussettes 

 
Bénévoles salles : 

 

- accueil, bonjour, renseignements 
- rangement au fur et à mesure de la vente pour plus de clarté sur les tables  
- surveillance des poussettes et autres (enfants) si suspicion se référer à une responsable de 

l’association 
- avoir une personne fixe sur les pôles sensibles (jeux vidéos, CD, vélos…) 
- article sans étiquette ou défectueux à mettre dans le carton 

 
Bénévoles caisses :  

 
- accueil, bonjour 
- caisse en binôme 
- prendre toutes les étiquettes des articles et les reporter sur une feuille (scotchée)  
- ranger dans les sacs de l’acheteur 
- ne pas oublier les 1€ de participation acheteur en sous total, noter le mode de règlement 

(chèque à l'ordre de la boîte à malice) 
- si besoin facture calepin à disposition à faire le jour même 
- vérification des totaux par les deux caissières 
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REPAS CONVIVIAL de 12h à 13h30 merci d’apporter votre repas à partager (sauf contre-
indication) boissons offertes par la BAM 
 

Bénévoles Après-Vente : 

 
- rangement = réunir l’ensemble des articles au milieu de la salle 
- attribuer les numéros des vendeurs sur les tables vidées 
- re-dispatcher les articles sur les tables correspondants aux numéros du vendeur 
- contrôle des articles invendus en binôme d’après la liste imprimé par le “bénévole 

responsable” 
- accueil du vendeur pour le retrait des articles, chaque bénévole va avec son vendeur 

récupérer ses articles (proposer au vendeur de donner aux bonnes oeuvres) et l’inviter à 
récupérer son chèque au pôle responsable 

- nettoyage de la salle, toilettes, vaisselle + remise des clés  
 

Un bénévole disponible pour l’état des lieux de sortie le lundi 
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Bénévoles Responsables 
 
 
A ce jour (20/01/2022) il y a : Sandrine Durand, Amélie Sommavilla, Marie Gallwa, Marie-Claire Fouré 
 
Ils doivent être membre de l’association la Boîte à Malice (cotisation) 
Ils sont en charge de : 
- la communication de la bourse 
- responsable du local et de sa bonne tenue 
- le lancement des doodles pour attirer les bénévoles, la réunion d’information 
- établir un tableau des bénévoles présents sur l’ensemble des temps de la bourse 
- envoyer la fiche “bourse préambule” 
- en charge de l’ordinateur sur les différents temps 
- responsable de l’impression des liste (vendus, invendus) 
- la rédaction des chèques et déposer en banque espèce et chèque 
- convoyer l’ensemble du matériel de la bourse avec le véhicule  
- acheter les repas et boissons (vendredi soir, et samedi matin) 
- s’occuper du bilan bourse 
 
 
 


