REGROUPEMENT&
PROCHES AIDANTS'
ABITIBI-OUEST

Offre d’emploi

Adjoint administratif / Adjointe administrative
A contrat, renouvelable annuellement

Le Regroupement des proches aidants d’Abitibi-Ouest ayant pour mission «d'améliorer la qualité de vie de ceux et celles qui
supportent et réconfortent un proche atteint de tout type d’incapacité » est a la recherche d’une personne dynamique,
créative et polyvalente pour se joindre a un organisme en plein essor.

De par notre mission nous favorisons la conciliation famille — proche aidance - travail. Nous offrons des horaires modulables,
congés dans la période des fétes, prime santé, régime de retraite et d’autres avantages sociaux intéressants, dans un contexte
de travail qui prone la collaboration, la confiance, I'autonomie et les défis stimulants. Afin de faciliter I'intégration des
nouveaux employés, un processus d’'accueil et de formation en emploi est mis en place.

Résumé de la tache

L’adjoint.e administratif.ve est responsable de traiter les données, de prendre des notes et de rédiger les comptes-rendus,
rédiger et modifier des textes, du classement et des photocopies, de la comptabilité et des communications (journaux, médias
sociauy, site web). Elle apporte également du soutien technique a 'ensemble des programmes et services.

Nous recherchons une personne :

Chaleureuse, accueillante, empathique, a I'écoute ;
Qui établit facilement des contacts avec les autres ;
Qui fait preuve de professionnalisme ;

Polyvalente et organisée a travers différentes taches.

Qualifications requises :

Formation pertinente en lien avec I'emploi et expérience

Maitrise du logiciel Sage 50

Excellente connaissance de la suite Office (Word, Excel, Powerpoint), de Canva, d’internet et des médias sociaux ;
Maitrise du frangais écrit et oral

Condition de travail :

Poste a contrat de 38 semaines par année de 21 heures / semaine
Ouvert aux travailleurs expérimentés, immigrants, handicapés.
Taux horaire de : $23.97 / heure

Date d’entrée en fonction : Septembre 2026

Candidature :

Vous désirez relever ce défi, faites parvenir, par courriel, votre curriculum vitae accompagné d’une lettre de présentation a
I'adresse suivante : emploi@prochesaidants.ca ou par courrier au 364A, rue Principale La Sarre (QC) J9Z 1Z5. Fermeture des
mises en candidature le 27 ao(it 2026 et entrevues dans la semaine suivante.

Toutes les personnes retenues seront contactées.

*%* VISITEZ NOTRE PAGE CARRIERE POUR CONNAITRE TOUS LES AVANTAGES A TRAVAILLER AVEC NOUS ***

www.prochesaidants.ca/carriere/



