Poste – Soutien administratif

	Description du poste

· Réception des appels téléphoniques;

· Soutien dans différentes tâches administratives.

	Tâches

Réception des appels

· Accueil téléphonique;

· Acheminer les appels;

· Compléter les fiches de « Prise de rendez-vous en consultation budgétaire »;

· Effectuer les inscriptions aux ateliers.

Tâches administratives

· Assembler des pochettes d’informations et autres documents pour les différentes activités de l’organisme (Éconologis, relayeurs, ateliers, etc.);

· Préparer différents formulaires et assurer leur disponibilité (Prise de message téléphonique, commande de documentation, etc.);

· Poster la correspondance;

· Déchiquetage des documents périmés;

· Gestion des demandes de documentation (guides divers) : réaliser les commandes, rédiger les factures, faire les envois postaux);

· Estamper les enveloppes;

· Éliminer la publicité reçue par télécopieur en avisant l’expéditeur;

· Gestion des courriels « ACEF » (supprimer les courriels obsolètes).

	Horaire

12 à 14 heures par semaine;

Horaire fixe : lundi et mardi de 8h30 à 16h30.

	Aptitudes recherchées

-Apprécier le travail d’équipe;

-Entregent;

-Sens de l’organisation;

-Minutie;

-Ouverture d’esprit;

-Sens de l’éthique;

-Connaissance de base en informatique (Suite Office, Outlook, etc.).

	Formation

-Expérience de travail en lien avec la description des tâches

	Avantages

· Travailler avec une équipe sympathique ayant à cœur la réalisation de la mission de l’organisme;

· Rencontrer des gens;

· Participation aux activités sociales et fêtes de l’organisme. 
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