.oy La SPA de I'Estrie déploie, depuis 1978, plus d'une vingtaine de
‘/\ Sociéte

services destinés d améliorer les conditions de vie des animaux,

= 8"0;3%1'-:;!\%9 X mais aussi a mieux outiller leurs gardiens, et ce, aupres d'une
_‘ DEeL’ESTRIE u quarantaine de municipalités sur son territoire |

ADJOINT(E) ADMINISTRATIF(VE)

Poste permanent a temps partiel (3 jours / semaine)

Te joindre a nous signifie :

Participer a une mission qui fait la différence auprés des animaux depuis plus de 45 ans |
Joindre une grande équipe dévouée et une ambiance de travail agréable | Des gestionnaires
proches de leur équipe | Leadership participatif et orienté vers le coaching | Environnement
stimulant, riche en défis et en expériences | Travailler dans des installations modernes|
Bénéficier d’avantages sociaux (assurances collectives, nourriture offerte pour les animaux,
mesures de bien-étre pour les employés)

Procéder a I'entrée de données ;

Mettre & jour le site internet (volet adoptions) ;

Soutenir la réalisation du rapport aux municipalités (annuel) ;
Mettre a jour le systeme téléphonique ;

Faire I'inventaire et passer les commandes pour la papeterie, encre, enveloppes, le matériel
informatique, etc. ;

Faire les compilations statistiques mensuelles (tableau de bord) ;

Compiler et ventiler certaines factures ;

Mettre da jour documents pour le Conseil d’ Administration ;

Soutenir et assister la direction générale et les membres de I'équipe de gestion ;
Procéder a I'archivage des documents clés ;

Gérer les clés, codes d'alarme, les casiers

Classer des documents ;

Ouvrir et distribuer le courrier ;

Répondre aux courriels généraux de la SPAE ;

Autres tGches connexes.

Détenir un DEC ou un AEC ;

Détenir 1 a 2 ans d’expérience dans un poste similaire (atout) ;

Etre & I'aise avec les logiciels de la Suite Office (Excel, Word, Outlook) ;
Parfaite maitrise du francais ;

Maitrise de I'anglais (atout).

Personne autonome, courtoise et efficace ;

Souci du détail, rigueur et polyvalence ;

Sens de I'organisation et des responsabilités ;
Discrétion et respect de la confidentialité ;
Excellente connaissance des outils informatiques ;
Bon esprit d'équipe.

Saisissez cette opportunité de participer a la cause en faisant parvenir votre curriculum

vitae au emplois@spaestrie.qc.ca. Au plaisir de vous rencontrer!





