OFFRE D'EMPLOI 2
ADJOINTCE) ADMINISTRATIF(VE) Dysphasie

Laurentides

Dysphasie Laurentides a pour mission d'informer les parents et la communauté sur le trouble
développemental du langage. Il veille aussi a soutenir les familles et a briser l'isolement, par le biais
d'activités adaptees. Il organise différents types de conférences pouvant venir en aide aux parents.

Relevant de la direction, I'adjoint(e) administratif(ve) assure le soutien administratif,
technique et logistique nécessaire au bon fonctionnement de I'organisme.

PROFIL RECHERCHE

o Competences et/ou expérience en bureautique et en administration ;
o Maitrise de la langue francaise parlée et écrite ;

o Maitrise de la suite Office ainsi que I'environnement Outlook ;

e Experience avec l'outil Canva et les réseaux sociaux, un atout.

DESCRIPTION SOMMAIRE DES TACHES

e Fournir un soutien administratif a la direction et a la coordination ;

 Rédiger, mettre a jour et créer divers documents (proces-verbaux, publicités et autres) ;

e Répondre aux demandes de renseignements sur |'organisme de fagon générale (téléphone/courriel) ;
o Participer aux réunions du conseil d'administration, prise de notes (1 soir/mois) ;

o Accueillir de maniere courtoise et professionnelle les membres et visiteurs ;

o Participer aux événements publics (colloque, levées de fonds, etc.) ;

o Toutes autres taches connexes.

COMPETENGES ET EXIGENCES

e Tres bonne capacite a travailler en équipe, entregent, dynamisme ;

o Creativite, rigueur et assiduite ;

o Capacité a gérer et prioriser de multiples projets et a respecter les echéanciers ;
e Une enquéte pour vérifier les antécédents criminels sera effectuée.

CONDITIONS DE TRAVAIL ET AVANTAGES

o Salaire de départ 20,50S/heure, 15 a 25 heures par semaine en présentiel (horaire flexible) ;
e Fermé 6 semaines durant |'été et pendant la période des fétes ;
e Entrée en fonction des que possible.

La forme masculine est ici employée dans 'unique but d'alléger le contenu de |'offre d’emploi.

Dysphasie Laurentides

VUUS JUINDRE A NUTRE EﬂUIPE VUUS INTERESSE ? 2C, chemin de la Cote-Saint-Louis Ouest

Blainville (Québec) J7C 1B5
Téléphone : (450) 951-8520

Veuillez faire parvenir votre curriculum vitae
par courriel a :.d|rectlon@dysphas|elaure|jt|des.org Télécopieur : (450) 951-8420
Seuls les candidats retenus seront contactes. Courriel : direction@dysphasielaurentides.org




