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Coordonnateur(trice) administration et soutien

Vous étes le pilier de votre réseau. La personne qui rassemble, qui organise, qui prend en charge. Vous
avez a cceur d’apporter une contribution concréte dans la vie des gens.

La Fondation du rein a besoin de vous! Nous vous proposons un role clé au sein de notre organisation en
tant que coordonnateur(trice) administratif(ve).

Relevant du directeur(trice) - Engagement et relations avec la communauté, vous serez responsable :

e De gérer les demandes clients (donateurs) et d’optimiser, avec notre partenaire, les
opérations du programme Auto-Rein;

e De coordonner la gestion financiére de la Division Québec selon le calendrier établi
(réception des dons et paiement des factures, procédures de fin d’année, production de
rapports, suivi des baux et contrats);

e De contribuer a la gestion du personnel de la Division Québec (mise a jour des dossiers
employés, planification d’activités de mobilisation);

e D’apporter un soutien administratif a I'équipe de gestion, au Conseil d'administration de la
Division et aux comités du conseil (réunions, ordres du jour, rédaction, correspondance,
planification d’événements, etc.)

Nous vous offrons :

e Une semaine de travail de 35 heures;

e Mode de travail hybride (2 jours par semaine en présentiel);

e Des assurances collectives incluant I'assurance vie;

e Un REER avec participation de I'employeur;

e Un programme d’aide aux employés et de mieux-étre au travail;
e Des bureaux neufs et modernes pres d’une station de métro.

Vous étes notre candidat(e) idéal(e) si vous possédez :

e Un DEC en administration ou autre formation pertinente;
e 5ans d’expérience dans un poste similaire;

e Une connaissance de la suite MS Office;

e Bilinguisme francais-anglais;

e Un bon sens de I'organisation et de la planification;

e Le souci du détail.

A propos de nous

La Fondation canadienne du rein, ce sont des gens qui travaillent ensemble pour une cause commune. Ce
sont des bénévoles, des personnes atteintes d'insuffisance rénale, des donateurs et des employés
provenant de tous les milieux et de partout au Canada. Depuis sa création en 1964, La Fondation
canadienne du rein a aidé des millions de Canadiens souffrant d'insuffisance rénale et de troubles
connexes comme |'hypertension, le diabéte, les infections urinaires et les calculs rénaux.




FONDATION »
oy

&in kidney

Faites-nous parvenir votre cv a : anna@talentig.ca




