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Mission inclusion soutient des actions communautaires innovantes et mobilisatrices en faveur de l’inclusion sociale des personnes vulnérables ou marginalisées dans 14 régions du Québec et dans 11 pays du monde. 

Vous aimez notre mission, le changement et les gens ?
Mission inclusion recherche la personne idéale désirant relever de nouveaux défis et joindre une équipe en plein changement. Posez votre candidature pour un poste CONTRACTUEL à 3 jours/semaine (22,5hres) en tant que TECHNICIEN-NE EN BUREAUTIQUE, PROGRAMMES AU QUÉBEC. Durée du contrat : du 28 septembre 2020 au 30 juin 2021. 
Sous la responsabilité de la directrice des programmes au Québec, la personne titulaire de ce poste exécute l’ensemble des tâches de bureautique qui lui sont confiées. À ce titre, elle est en relation constante avec les membres de son équipe et établit des liens avec les autres directions de Mission inclusion. Elle s’assure de liaisons régulières et fluides avec les bénévoles des comités, les collaborateurs et les organismes partenaires.

· Un diplôme d’études collégiales (DEC) en bureautique ou équivalent;
· 3 à 5 années d’expérience ou tout autre travail et/ou expérience jugée pertinente;
· Aptitude à travailler avec des bases de données et des feuilles de calcul;
· Une excellente connaissance du français et une bonne connaissance de l’anglais;
· Une bonne connaissance des logiciels de Microsoft Office/Microsoft 365, un atout.
Vous détenez :

Et possédez également les qualifications suivantes :

· Bonnes relations avec les tiers

· Travail d’équipe

· Efficacité/Efficience

· Engagement

· Adaptabilité/Flexibilité

· Capacité analytique

· Esprit de synthèse 

· Rigueur et souci du détail

· Sens de la planification et de l’organisation

Salaire concurrentiel.

Veuillez faire parvenir une lettre de présentation avec votre curriculum vitae au plus tard, le dimanche 30 août 2020.
Service des ressources humaines
Mission inclusion /Fondation Jules et Paul-Émile Léger
130, avenue de l’Épée

Outremont (Québec) H2V 3T2 
Courriel : Emploi-Job@missioninclusion.ca [image: image2.png]mission
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