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OFFRE D’EMPLOI
POSTE AGENT DE SOUTIEN ADMINISTRATIF

Depuis 1992, En Marge 12-17 offre un accueil aux jeunes mineurs qui se retrouvent dans la rue, en fugue,
abandonnés et plus ou moins ancrés dans le mode de vie de la rue. Nous travaillons avec les jeunes, a
partir de ce qu’ils sont, de leur parcours et de tous les aspects de leur vie. Afin de compléter son équipe, En
Marge 12-17 est a la recherche d’'un/e agent/e de soutien administratif.

Taches et responsabilités du poste

>
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Répond aux demandes téléphoniques et par courriel

Rédige des documents, des correspondances et des procés-verbaux

Effectue les achats et la gestion des achats

Assure la correspondance avec les fournisseurs et partenaires

Effectue les opérations nécessaires pour maintenir a jour les dossiers d’employés
Réalise les opérations administratives requises par le cadre 1égal de I'organisation
Assure le classement et I'archivage des dossiers administratifs

Appuie I'équipe de gestion face aux tiches administratives (suivi de la petite caisse, préparation de
rapports, etc.)

Toute autre tache connexe

Exigences et aptitudes recherchées
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Etudes postsecondaires dans un domaine approprié
Détenir sa lettre d’amissibilité décernée par son Centre local d’emploi

Maitrise des logiciels de la suite Office et Simple comptable

Facilité a travailler en équipe

Démontrer de I'autonomie, de la proaction et un sens de I'organisation
Capacité a gérer le stress et 'ambigiiité

Rigueur et minutie

Excellente maitrise du francais

Intérét marqué pour le milieu communautaire

Conditions de travail :
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Poste a temps complet de 30 heures, contrat d'une durée de 30 semaines
Entrée en fonction prévue : 8 janvier 2019

Horaire du lundi au vendredi

Salaire horaire de 16$/h

Vacances 6% dés la premiére année

Congés mobiles selon la politique en vigueur

Priere de faire parvenir votre curriculum vitae ainsi qu’'une lettre de présentation par courriel avant
le 12 décembre 17h a I'adresse suivante : info@enmarge1217.ca

Les entrevues auront lieu le 17 décembre 2018 sur invitation.

Nous vous remercions de l'intérét porté a notre organisme. Toutefois, seules les personnes retenues seront contactées.
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