PRJCURE

Halte au cancer de |a prostata.
The Force Against Prostate Cancer.

Coordonnateur/trice administratif et comptable

Fondé en 2003, PROCURE a pour mission de fournir aux scientifiques et a I'humanité les moyens de contribuerala
prévention et a la guérisonducancer dela prostate. C'est leseul organismede bienfaisance au Québec entiérement
consacréa laluttecontre lecancer de la prostate, par la recherche, la sensibilisation, I'information etle soutien aux
hommes souffrantde cette maladiede méme qu’a leurs proches. Pour plus d'informations, visitez procure.ca.

Description du poste

Sous la responsabilité du directeur général, les principales taches du coordonnateur(trice) administratif et
comptable sont regroupées sous trois volets. Un volet administratif —activités reliées aux fonctions de soutien
administratif et de gestion de nos donateurs, un volet finance — activités reliées a la gestion comptablede
I’organisation, etun volet événementiel — activités reliées aux fonctions desoutien aux événements de PROCURE
et de gestion de nos bénévoles.

Vous trouverez ci-dessous unedescription des activités et des exigences reliées au poste de Coordonnateur/trice
administratif et comptable de PROCURE

Volet administratif — 40%

= Assureun supportadministratifa l’ensembledes services de PROCURE ;

=  Procede alagestiondu courrier et de I’expédition de colis, lettres, etc. ;

= Assurede maintenirajourle calendrier de |I’entreprise — congés, réunions, et s’assuredesa diffusion;

=  Effectue des tdches administratives reliées a la convocation aux réunions eta la rédaction des minutes
des divers comités : Conseil d’administration, Assembléeannuelleet comité de vérification;

= Partageletravail deréceptionniste durantla plagehorairesuivante: lundi auvendredi de 9h00 a 17h00;

= Effectue les diverses taches reliées a la gestion de nos donateurs, a I’émission et la réimpression des
recus, lettres de remerciement, et toute correspondancereliéeaux donateurs, bénévoles ou partenaires ;

Volet finance — 40%

=  Comptabiliseles écritures comptables dans lesystéme comptable, incluantles comptes a payer, les
comptes arecevoir, la paie, les conciliations bancaires etles écritures de fermeture mensuel les dans les
cas échéants ;

=  Préparelapaiedes employés et responsabledeson traitement dans lesysteme de paie;

=  Gere les contrats de I'organisme, leurs suivis etleurs renouvellements ;

=  Procede alaconciliation bancaire mensuelledes revenus et dépenses ;

=  Prépareles dépOts bancaires, suivides états de compte des fournisseurs ;

=  Prépareles remises gouvernementales (DAS, TPS, TVQ, CSST, etc.) ;

=  Prépareledossierauditannuel et assiste les vérificateurs externes lors de leur mandat annuel ;

=  Produis/analyse/interpréte/présente les rapports financiers etde gestion, les budgets, etc.

=  Effectue les analyses derentabilité par projet, détermine et mesure les indicateurs de performance
mensuels ;

Volet événementiel — 20%

=  Effectue le recrutement, la formation et la coordination denos bénévoles ;

= Organiselasollicitation et!'inscription des participants etassurela promotion de nos événements — deux
conférences annuelles et trois campagnes de levée de fonds ;

= Superviseles événements organisés par destiers;

= Organiseet planifiela présencede PROCURE (kiosqueet matériel) lors de conférences ;

= BAatis et entretiens les relations avec les fournisseurs externes (traiteurs, salles/hétels, etc.) ;

=  Sur demande, pourraitétre sollicitéeafind’assurer une présence dans les kiosques lors des divers
événements ;

=  Recueilleet évalue les indices de performance des actions de communication (revue de presse, Google
analytics, médias sociaux).
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Habiletés recherchées
=  Bilinguismeessentiel (excellente grammairefrangaiseet bonne maitrisede la grammaireanglaise) ;
=  Excellentes habiletés de communication (a I’oral et a I’écrit) ;
=  Excellentes compétences interpersonnelles ;
= Sens inné del’organisation, des priorités et souci du détail ;
= Sens de l'initiative,autonomieet capacitéa faire preuve de jugement ;
= Habiletéalarésolutiondeprobléme et capacité d’analyse;
= Capacitéa établir d’excellentes relations avec la clientéle ;
=  Capacitéatravailler en équipe.

Exigences
=  Certificat, DEC, DEP en comptabilité, secrétariatou disciplineconnexe;
= 2 années d’expérience dans un poste similaire;
= Maitrisede la suite Office 365 (Word, Excel et PowerPoint) ;
=  Maitrisedu systéeme comptable — SAGE.

Autres
=  Type d'emploi - Régulier - Temps plein;
=  Période de travail : 37.5 heures par semaine;
= Lieude travail :1320, boul. Graham, suite 110, Ville Mont-Royal, H3P 3C8 (5 min de la gare Mont-Royal)

Salaire et avantages sociaux
= Salaireoffert: a discuter fonction de I’expérience et selon la politique en vigueur chez PROCURE ;
=  Avantages sociaux
o Assurancesoins médicaux ethospitaliers:75 % des frais ;
o Assurancesoins dentaires : 75 % des frais;
o Assurancesalairede courte et longue durée 75 % du salaire

Pour poser sa candidature
=  Les personnes intéressées doivent faire parvenir leur curriculumvitae avantle26 ao(t 2016, par courriel
aadmin@procure.ca;
=  Seules les personnes dont la candidaturesera retenue seront contactées.
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