AGENTE ADMINISTRATIVE RESPONSABLE DE LA POPOTE ROULANTE
Entraide Ahuntsic-Nord offre des services et des activités pour préserver la vie active des personnes aînées résidentes du Nord d’Ahuntsic. Nous recherchons une personne dynamique et forte en relation humaine qui assure le service d’accueil et de réception téléphonique, coordonne le service de popote roulante et exécute le travail général, d'administration, de secrétariat et de comptabilité.
Responsabilités principales
Accueil des visiteurs et réception téléphonique
Popote roulante, logistique: réception et admissibilité des demandes, production des routes de livraison, commandes de repas au fournisseur, distribution des menus et diffusion sur le WEB, suivi auprès des aînés, des bénévoles, des proches aidants, liaison avec le CLSC, gestion des listes d'attente
Gestion du membership: Inscription des membres dans la base de données, envoi des cartes de membre, suivi du renouvellement annuel, mise à jour des dossiers
Secrétariat, administration : Suivi des fournisseurs de services, des commandes, de l'approvisionnement et des épiceries; divers travaux de secrétariat et de traitement de textes, photocopies, numérisation, tenue des archives, envois postaux, collecte de fonds et reçus d'impôt
Comptabilité: Suivi des comptes payables et recevables, des frais de services et rapports de dépenses, des remboursements, du règlement des factures par chèque et sur ACCÈS D, production du dépôt et gestion de la petite caisse, facturation des membres pour la popote roulante
Ce poste est pour vous si vous êtes motivé(e), bon(ne) logisticien(ne), et avez de la facilité avec les chiffres et le secrétariat, êtes bonne communicatrice et à l'écoute des personnes aînées vulnérables. Vous vivrez de belles expériences relationnelles dans un milieu dynamique et chaleureux, et aurez la satisfaction de contribuer au vieillissement en santé des personnes aînées.
Vous devez être citoyen canadien ou avoir la résidence permanente
Formation collégiale ou professionnelle en secrétariat, comptabilité, administration, doublée d'une formation ou expérience en science humaine, gérontologie, psychologie, enseignement, loisir, autre domaine connexe, transfert de compétences possible
· Expérience de 1 an et +
. Très grande capacité à travailler dans des conditions stressantes et à gérer son stress
. Bonne communication et faciliter à travailler en équipe
· Très bonne capacité d’adaptation et grande flexibilité
· Connaissance du milieu communautaire et des personnes aînées un atout
· Voiture ou permis de conduire valide obligatoire
· Bonne écoute et empathie
· Polyvalence
· Accepter d’aider et de remplacer un collègue à pied levé pour un service essentiel
Conditions
· Poste permanent probation 6 mois
· Temps plein 35h/sem, lundi au vendredi
· Entrée en poste immédiate
· Horaire 8h-15h30 - 30 minutes de pause repas
· Vacances 1ère année 2 semaines été et 2 semaines de vacances à Noël
· Banque de maladie
· Repas gratuit
· Remboursement du Km à .73/km
Type d'emploi : Temps plein
Rémunération : 23,00$ par heure
Avantages :
· Congés payés
· Indemnité kilométrique
· Nourriture à Prix Réduit ou Gratuite
· Stationnement sur place
· Avez-vous la citoyenneté canadienne ou la résidence permanente?
