COLLEGE TECHNICIEN.NE EN ADMINISTRATION -
N NOTRE-DAME FONDATION ET COMMUNICATIONS

Nous recherchons un.e technicien.ne en administration a la fondation et
aux communications pour travailler au College quelques heures par semaine
(autour de 20 heures), jusqu’au 19 décembre 2025, avec possibilité de
prolongation.

Sous l'autorité de la direction de la philanthropie et des communications, la
nature du travail de la personne qui occupe ce poste consiste a effectuer
'ensemble des taches associées au soutien technique de la fondation et des
communications. Elle élabore et met en application les normes et les processus
relies aux opérations administratives, en plus d'assister le personnel
professionnel et le personnel cadre de son secteur.

RESPONSABILITES

e Recueillir, analyser et synthétiser les données statistiques, et ce, de maniere
trimestrielle et les présenter a son supérieur immédiat;

e Accueillir, accompagner, soutenir et renseigner les donateurs actuels et
potentiels;

e Rédiger des notes et des communiqués a partir de directives sommaires;

e Colliger, transmettre, analyser et concilier les données relatives au logiciel
Prodon;

e Colliger linformation, rédiger et afficher des publications sur les différents
réseaux sociaux du College;

e Au besoin, accomplir toute autre tache connexe.

QUALIFICATIONS REQUISES

e Etre titulaire d’'un dipldme d'études collégiales en techniques de
'administration générale ou en d’'autres techniques appropriées a la classe

NOTRE MISSION d'emplois

e Posséder un minimum de deux années d’'expérience pertinente
Former l'esprit, le coeur et le corps des e Posséder une maitrise des langues francaise et anglaise, autant a I'oral qu’a
jeunes et les préparer a contribuer "ecrit
positivement a la société e Démontrer une bonne gestion des priorités et un excellent sens de

'organisation
* Maitriser la suite MS Office (Excel, Word, Outlook) et Google.
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