POSTE A COMBLER
Adjointe administrative et financiére

COMPAGNIE DES JEUNES RETRAITES (CJR)

Description du poste d’adjointe administrative et financiére :

Nous sommes a la recherche d’une personne polyvalente, rigoureuse et orientée vers les solutions
pour soutenir la directrice générale dans I'offre de services et d’activités aux membres. Pour ce faire :

- Concernant le bureau administratif, assurer la permanence : accueil, téléphone, information,
achats, réservations, classement, secrétariat, registrariat (enregistrement des membres,
remboursements, suivis), etc.

- Concernant la réalisation des activités, assurer la conformité des budgets, la vérification et la
compilation de bilans ou données financiéres;

- Concernant les événements corporatifs, contribuer a I'organisation et a la réalisation de ceux-ci.

Compétences recherchées :

- Connaissance et expérience de l'utilisation des logiciels Word et Excel
(Avoir travaillé avec un logiciel comptable serait un atout)

- Tres bonne connaissance de la langue francaise orale et écrite

- Autonomie, capacité a organiser son travail et a gérer les priorités

- Capacité a travailler en équipe

- Sens du service a la clientéle

Conditions de travail :

- Poste de 5 jours par semaine (32,5 heures)
- Salaire a discuter
- Possibilité de faire du télétravail a I'occasion (selon les besoins organisationnels)

- N.B. : Selon les candidatures recues et pour faciliter la dotation de I'emploi, la CJR est ouverte a
revoir l'organisation du travail afin d’offrir :
o 1 emploi d’adjointe administrative a 24 heures/semaine
o 1 emploi d’adjointe aux finances a 14 heures/semaine
Les personnes intéressées sont invitées a le signifier lors de la présentation de leur CV.

Candidatures :

Les candidats intéressés :
- Peuvent obtenir des informations au 418 952-1772
- Doivent transmettre un CV au plus tard le 7 novembre 2025 a celinebedard18 @videotron.ca
- Les candidats seront rencontrés si leur profil répond aux exigences du poste.

Info sur I’organisme :
La Compagnie des Jeunes Retraités (CJR) :

Depuis 1994, la CIR est organisme communautaire dédié aux ainés, dont le mandat est de réunir des
personnes ainées de la ville de Québec et des environs, pour partager des activités (culturelles,
éducatives, sociales, physiques, sportives, sorties et voyages), développer un milieu accueillant et
inclusif pour favoriser les échanges avec de nouvelles connaissances et amis et ainsi, contrer
I'isolement et contribuer au mieux-étre des ainés de la communauté.

La CJR est située dans l'arrondissement Charlesbourg de la Ville de Québec et elle compte 1750
membres de Québec et des environs.

Pour mieux connaitre la CJR, visitez son site WEB : http://www.cjrquebec.org/
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