
RECHERCHÉ : ADJOINT ADMINISTRATIF OU ADJOINTE ADMINISTRATIVE

>Ă�&ŽŶĚĂƟŽŶ�̂ ĂŝŶƚĞ-Croix/Heriot, leader philanthropique dans son milieu depuis 40 ans, est à la recher-

ĐŚĞ�Ě͛ ƵŶĞ�ƉĞƌƐŽŶŶĞ�ĚĠƚĞŶĂŶƚ�ƵŶĞ�ĞǆƉĞƌƟƐĞ�ĞŶ�ďƵƌĞĂƵƟƋƵĞ�ƉŽƵƌ�ŽĐĐƵƉĞƌ�ůĂ�ĨŽŶĐƟŽŶ�Ě͛ ĂĚũŽŝŶƚ�ĂĚŵŝŶŝƐͲ

ƚƌĂƟĨ�ŽƵ�Ě͛ ĂĚũŽŝŶƚĞ�ĂĚŵŝŶŝƐƚƌĂƟǀ Ğ͘
Qualités recherchées

Entregent

Autonomie

�ƐƉƌŝƚ�Ě͛ ŝŶŝƟĂƟǀ Ğ

Esprit d’équipe

Bon jugement

Polyvalence

Votre mission

Accueillir nos généreux donateurs, nos précieux bénévoles, ainsi que tous nos visiteurs, afin que tous se sentent importants pour 

ůĂ�&ŽŶĚĂƟŽŶ͘

�ƉƉŽƌƚĞƌ�ƵŶ�ƐŽƵƟĞŶ�ă�ĚĞƐ�ƚąĐŚĞƐ�ůŝĠĞƐ�ă�ůĂ�ĐŽŵƉƚĂďŝůŝƚĠ͘

�ƉƉŽƌƚĞƌ�ƵŶ�ƐŽƵƟĞŶ�ă�ĚĞƐ�ƚąĐŚĞƐ�ůŝĠĞƐ�ĂƵǆ�ĐŽŵŵƵŶŝĐĂƟŽŶƐ͕ �ƉĂƌƟĐƵůŝğƌĞŵĞŶƚ�ƉŽƵƌ�ůĞ�ƚƌĂǀ Ăŝů�ĚĞ�ƌĠĚĂĐƟŽŶ͘

Exigences

����ĞŶ�ďƵƌĞĂƵƟƋƵĞ�;ƚŽƵƚĞ�ĨŽƌŵĂƟŽŶ�ĂƉƉƌŽƉƌŝĠĞ�ĐŽŵďŝŶĠĞ�

à une expérience professionnelle sera considérée).

Expérience de travail dans un poste similaire.

Seules les personnes retenues seront contactées.

Compétences requises

Maîtrise de la suite Office 

Capacité à rédiger

Maîtrise du français oral et écrit

Connaissance du logiciel Prodon

(un atout)

Connaissance du logiciel Simple

comptable/SAGE

dąĐŚĞƐ�ůŝĠĞƐ�ă�ů͛ĂĐĐƵĞŝů�Ğƚ�ă�ůĂ�ƌĠĐĞƉƟŽŶ

Recevoir les visiteurs.

Recevoir les appels téléphoniques.

Traiter la correspondance.

Superviser les bénévoles.

Classer les documents.

�ƐƐƵƌĞƌ�ůĞ�ďŽŶ�ĨŽŶĐƟŽŶŶĞŵĞŶƚ�ĚƵ�ďƵͲ

reau (fournitures, équipements, etc.).

�ƉƉŽƌƚĞƌ�ƵŶ�ƐŽƵƟĞŶ�ĚĂŶƐ�ů͛ĂĚŵŝŶŝƐƚƌĂͲ

ƟŽŶ�Ğƚ�ůĂ�ŐĞƐƟŽŶ͘

Tâches liées à la comptabilité

Gérer la base de données.

Compiler des données financières, afin de 

ƉƌŽĚƵŝƌĞ�ĚĞƐ�ƌĂƉƉŽƌƚƐ�ĂĚŵŝŶŝƐƚƌĂƟĨƐ�Ğƚ�ĞŶ�

assurer le suivi.

dąĐŚĞƐ�ůŝĠĞƐ�ĂƵǆ�ĐŽŵŵƵŶŝĐĂƟŽŶƐ

Rédiger divers documents (rapports,

ůĞƩ ƌĞƐ͕ �ƉƵďůŝĐĂƟŽŶƐ�&ĂĐĞďŽŽŬ͕�ĞƚĐ͘Ϳ

D ĞƩ ƌĞ�ĞŶ�ƉĂŐĞ�ĚĞƐ�ĚŽĐƵŵĞŶƚƐ�ĚĞ�Ěŝī ĠͲ

rente nature et d’allure professionnelle.

D ĞƩ ƌĞ�ă�ũŽƵƌ�ůĞ�ƐŝƚĞ�t Ğď͘

�ŽůůĂďŽƌĞƌ�ă�ů͛ĂŶŝŵĂƟŽŶ�ĚĞƐ�ŵĠĚŝĂƐ�ƐŽͲ

ciaux (Facebook, Instagram, etc.).

Poste à temps plein 35 heures/semaine, généralement du lundi au vendredi (possibilité de travailler les soirs et

ůĞƐ�Į ŶƐ�ĚĞ�ƐĞŵĂŝŶĞ�ƐĞůŽŶ�ůĞƐ�ĂĐƟǀ ŝƚĠƐͿ͘

^ĂůĂŝƌĞ�ă�ĚŝƐĐƵƚĞƌ�Ğƚ�Ăǀ ĂŶƚĂŐĞƐ�ƐŽĐŝĂƵǆ�ĐŽŶĐƵƌƌĞŶƟĞůƐ͘

�ŶƚƌĠĞ�ĞŶ�ĨŽŶĐƟŽŶ�ĂƵƚŽƵƌ�ĚƵ�ϭϳ �ũƵŝŶ�ϮϬϭϵ ͘

&ĂŝƌĞ�ƉĂƌǀ ĞŶŝƌ�ƵŶ�ĐƵƌƌŝĐƵůƵŵ�ǀ ŝƚĂĞ�ĐŽŵƉůĞƚ�Ăǀ ĂŶƚ�ůĞ�Ϯϰ�ŵĂŝ�ϮϬϭϵ�ă�ĚĐĂƌŽŶΛ ĨŽŶĚĂƟŽŶƐĂŝŶƚĞĐƌŽŝǆŚĞƌŝŽƚ͘ ĐŽŵ�

ŽƵ�ă�&ŽŶĚĂƟŽŶ�̂ ĂŝŶƚĞ-Croix/Heriot, 570, rue Heriot, Drummondville (Québec) J2B 1C1


