ILY A CEUX QUI REVENT
DE FAIRE DU BIEN AUTOUR D’EUX...

ETILY A CEUX QUI LE FONT
AVEC NOTRE EQUIPE.

SANTE
MENTALE
QUEBEC
Chaudiere-Appalaches
Promouvoir. Soutenir. Outiller.

Santé mentale Québec - Chaudiére-Appalaches est un organisme sans but lucratif

qui oeuvre en matiere de bien-étre individuel et collectif par
la promotion d’'une santé mentale positive et la prévention de la détresse psychologique.

Vous avez quelques jours dans votre semaine a consacrer a une belle cause ?

Vous étes doué.e avec les gens et les ordinateurs ?
Vous savez faire preuve d’organisation et d’autonomie ?
Vous étes une personne créative ?

Vous partagez nos valeurs de respect, de reconnaissance, de créativité, d'innovation, d’implication

sociale ?

Ca tombe bien ! on recherche actuellement un.e ADJOINT.E A LA DIRECTION

qui aura pour principaux mandats de :

PROFIL

Soutenir la directrice dans les tdches administratives (agenda, courrier, courriels, appels téléphoniques,

etc.).

Collaborer a la planification et a 'organisation de rencontres et d’événements en matiére de logistique.

Mettre a jour la base de données et le site internet.
Assurer la gestion du membership et des dons.

Assurer les suivis administratifs auprés des fournisseurs de services et des clients.
Contribuer aux efforts de I'équipe en collaborant activement aux initiatives de promotion et de prévention

en santé mentale.

RECHERCHE

L’adjoint.e devra faire preuve de :

Polyvalence
Rigueur
Créativité
Organisation
Autonomie

COMPETENCES REQUISES

Expérience minimale de 2 ans dans un poste similaire
Excellent frangais a I'oral et a I'écrit

Maitrise des logiciels de la suite Office

Habileté a travailler avec divers outils informatiques

ATOUTS

Connaissance de I'environnement Macintosh



STATUT D’EMPLOI

e Contrat d'un an renouvelable a I'évaluation annuelle
e Temps partiel, 14 heures/semaine (horaire régulier a déterminer avec la personne retenue)

SALAIRE
e 209/

ENTREE EN FONCTION
e Avril 2021

LIEUX DE TRAVAIL
o Lévis

POUR SOUMETTRE VOTRE CANDIDATURE

Veuillez transmettre votre CV accompagné d’une lettre de motivation par courriel au info@santementaleca.com
avant le 21 mai 2021.

NOTE

Seules les personnes retenues pour I'entrevue seront contactées.


mailto:info@santementaleca.com

