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Montréal



                                       Agent(e) de bureau et d’information et réseautage 
Vie autonome - Montréal 
Nous sommes un organisme à but non lucratif dont la mission est de promouvoir l’indépendance et la pleine participation des personnes ayant des incapacités de toutes sortes, d’outiller nos membres à défendre leurs droits individuels en complémentarité avec les services existants tout en offrant des opportunités de développement de soi. L’organisme offre des occasions de développement personnel grâce à l’acquisition d’informations et de compétences, et ce, en français et en anglais. 
Responsabilités
Sous la responsabilité de la Direction générale et de la coordonnatrice des services et des communications, l’Agent(e) de bureau et d’information et réseautage   devra effectuer des responsabilités en lien avec l’accueil et le secrétariat général de l’organisme :
· Recevoir et faire le suivi des appels, du courrier, des courriels et des télécopies;
· Développer des méthodes et des outils de gestion et de classement pour l’organisme (outils manuels et informatisés);

· Créer des formulaires dans Excel et Word (indicateurs de rendement, compilateur de statistiques, etc.);

· Mettre à jour les banques de données de l’organisme (liste des membres, partenaires, bottin des ressources, etc.);

· Effectuer le secrétariat général (publipostage, photocopies, classement, du courrier, des courriels et des télécopies, correspondance, entrée de données);

· Collaborer à l’organisation logistique des activités de l’organisme (AG, CA, ateliers, événements spéciaux et autres réunions);
· Enregistrer les adhésions des nouveaux membres et assurer le renouvellement;
· Effectuer les commandes et les achats de fourniture de bureau;

· Participer occasionnellement à la rédaction, à la révision et à la mise en page de documents (demande de subvention, rapports d’activités, etc.).
La personne aura aussi en charge les tâches reliées à l’information et au réseautage :

· Répondre aux demandes d’information, ouvrir un dossier en complétant le Formulaire de demande d’information et le diriger aux responsables assignés ;
· Effectuer des recherches sur internet ;
· Organiser et gérer le service de référence et d’information ;
· Effectuer des envois internes et externes aux membres et aux partenaires par courriel et/ou par voie postale ;
· Préparer les kits d’information ; 
· Collaborer à la vie et aux activités de l’organisme;

· Effectuer toutes autres tâches relevant du secrétariat général ou de besoins ponctuels de l’organisme.

   COMPÉTENCES ET QUALITÉS RECHERCHÉES 

· Détenir un DEC ou une AEC en techniques de bureautique ou un DEP en secrétariat. A défaut des diplômes précités, l’expérience au sein de fonctions similaires pourra être prise en compte;
· Maitrise parfaite de la suite Office et des principaux logiciels de bureautique (notamment fonctions avancées de Word et Excel);
· Expérience de 2 à 3 ans dans un poste similaire;

· Maîtrise du français parlé/écrit;

· Maîtrise de l’anglais parlé/écrit;

· Habiletés rédactionnelles.

· Compétences dans le développement d’outils de classement et dans la création de formulaires d’usage général (bottin des ressources, base de données);

· Autonomie et initiative;

· Sens des priorités et de l’organisation.

· Capacité d’accueil, d’écoute et de communication ;
· Disposition à travailler seule ou en équipe ;
· Connaissance du milieu communautaire, de la problématique des personnes ayant des incapacités et des ressources du territoire dans ce domaine.
Conditions

Il s’agit d’un poste de 21 heures semaine pour une durée de un an avec possibilité de renouvellement. Date d’entrée en fonction: Jeudi 1er mai 2014. Horaire flexible (à discuter selon les besoins de l’organisme). 
Salaires selon l’échelle salariale en vigueur.

Comment postuler
Envoyez votre CV et une lettre de motivation dans laquelle vous exposerez la valeur stratégique de votre candidature et la nature de votre intérêt pour le poste à dg@va-m.org.
 Date limite de dépôt des candidatures : jeudi 24 avril 2014.
Vie autonome - Montréal adhère aux principes de l’équité en emploi et valorise la diversité. À compétence égale nous favoriserons l’embauche d’une personne en situation de handicap.
Seuls les candidats retenus seront contactés. SVP ne pas téléphoner. Le masculin n’est utilisé que pour alléger le texte et ne se veut nullement discriminatoire.

