Offre d’emploi
Club Bon Coeur de Charlevoix

Poste : Adjoint(e)Administratif(ve)

Le Club Bon Cceur de Charlevoix a pour mission de soutenir toute démarche individuelle, de groupe ou
d'établissement désirant améliorer sa santé ou celle de ses usagers. Par des actions communautaires de
prévention, d'éducation et de sensibilisation, le Club vise a améliorer la condition de santé des citoyens de
Charlevoix.

Principales taches :

e Assister la direction générale avec les suivis administratifs
e Assister dans la rédaction de demande de subvention

e S’assurer que la comptabilité est maintenue a jour

e Gérer les inscriptions des membres et le suivi des activités
e  Gérer les communications du Club Bon Cceur

e Toutes autres tadches connexes

Exigences :
e Dipléme de premier cycle dans I'un des domaines suivants : administration, gestion, communication
e Toute autre formation connexe et de I'expérience dans le domaine seront considérées ;
e La connaissance des logiciels de la suite Windows et autres logiciels habituels de travail ;
e Posséder une bonne connaissance du frangais écrit ;
e Etre a 'aise en communication orale, aimer le travail d’équipe et individuel ;
Démontrer de I'autonomie, un grand sens de I'organisation et de la polyvalence.

Conditions :
Soutien financier a 'hébergement (durant 3 mois)
Vacances : 4 semaines aprés 1 an continu (Bureau fermé fin décembre pour les fétes)
Congés fériés
Autonomie et travail d’équipe
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Utilisation gratuite des équipements d’activité physique
La région de Charlevoix, particulierement Baie-Saint-Paul, est un milieu de vie recherché. Les possibilités
multiples pour l'activité physique extérieure sont inégalées.

35 heures / semaine
Salaire et autres conditions : a discuter selon expérience (salaire au début 30 $ / heure)

Salle bien équipée en matériel d’exercice dont des vélos stationnaires, tapis roulant et matériel sportif

Faites parvenir votre candidature par courriel a I'attention de Mme Francine Thibeault, directrice générale

le plus t6t possible : info@clubboncoeur.com

L'envoi doit comprendre les documents suivants : Lettre de présentation et Curriculum vitee.

Les candidats retenus devront étre disponibles pour fins d'entrevues (en mode virtuel ou présentiel).
Renseignements complémentaires :

Charlevoix étant en région rurale sans service de transport en commun, I'utilisation d'une automobile est
recommandée.

Club Bon Cceur de Charlevoix
63, rue Ambroise-Fafard, Baie-Saint-Paul (Québec) G3Z 2J7, 418-240-9999
Courriel : info@clubboncoeur.com Site Internet : www.clubboncoeur.com




