Offre d'emploi : adjointe administrative
(Remplacement avec forte possibilité de permanence)
Station Familles est  un organisme communautaire qui a pour mission de soutenir les familles (période prénatale à préscolaire) en offrant des services et des activités visant à améliorer leur qualité de vie. 
Principales fonctions : Sous l’autorité de la directrice, l’adjointe  administrative assure un support au niveau de la gestion des ressources humaines, matérielles et financières de l’organisme. 
· Maintenir le classement et tenir à jour les différents dossiers : employées, membres,  bailleurs de fonds, etc. ;
· Assurer le bon fonctionnement des outils techniques et informatiques; 

· Effectuer la comptabilité  et la paie ;

· Assurer la gestion financière de la halte-garderie et des activités de l’organisme;

· Gérer certains dossiers administratifs (relevés gouvernementaux, etc.);

· Assumer toutes autres tâches connexes.

Exigences :
· DEC en administration (ou autre formation pertinente à l’emploi)

· 2 années d'expérience, une expérience communautaire représente un atout ;
· Connaissances démontrées de la suite Office et SAGE 50;

Description des compétences : 

Nous sommes à la recherche d'une perle rare qui soit très polyvalente, sait  faire preuve d'initiative, d'organisation, d'autonomie et démontre un sens des responsabilités. Elle comprend la dynamique et les exigences particulières du travail au sein d'un organisme communautaire. 

	


Salaire offert : selon la politique salariale
Nombre d'heures par semaine : 35 heures
Conditions diverses : Nombreux avantages sociaux (horaire sur 4 jours pendant l’été, 2 semaines de vacances payées à Noël, assurances collectives,  etc.)
	Statut d'emploi :
	Remplacement d’un congé sans solde


 
SVP faire parvenir votre CV, avant le 22 septembre 2019, à l’attention de Madame Sofie Therrien, directrice générale à l’adresse courriel suivante : directrice.stationfamilles @gmail.com . 
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