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HEBERGEMENT JEUNESSE




La Maison Richelieu Hébergement Jeunesse, est un organisme communautaire autonome poursuivant une mission d’aide, de soutien et d’accompagnement des adolescentes en difficulté de la région de la Capitale-Nationale, en favorisant le développement de leur pouvoir d’agir, est à la recherche d’une personne pour combler le poste de Secrétaire administrative.
​​​​​​​​​​​​​​​​
Secrétaire administrative
Sous la supervision immédiate de la Direction, voici un sommaire des fonctions et responsabilités que devra assumer la personne titulaire de l’emploi :
· Assumer la responsabilité de la comptabilité régulière et l’ensemble des tâches s’y rattachant, notamment la préparation de la paie, le paiement des comptes, le suivi de la petite caisse, la conciliation bancaire, la préparation des rapports financiers et les rapports gouvernementaux;
· Assumer la responsabilité de la comptabilité des divers projets d’emploi et projets jeunesse;

· Assurer la liaison avec l’institution financière, l’auditeur indépendant et les différents paliers gouvernementaux;

· Assurer le suivi du dossier des assurances, ainsi que le suivi de la gestion des REER collectifs des employés ou RVER.

Conditions :

Remplacement d’un congé maladie – Durée indéterminée.  
Horaire de jour à raison de 16 heures/semaine.
Salaire au 1er échelon : 18,53$ - Politique de reconnaissance des acquis en vigueur.
Formation académique et expérience requises :
Diplôme d’études professionnelles en secrétariat avec 2 années d’expériences dans des fonctions similaires ou Diplôme d’études collégiales en Techniques de bureautique ou Techniques de comptabilité et de gestion. 
Compétences du profil recherché :

Maîtrise des logiciels de traitement de texte et de tenue de livre (suite Office - Excel, Simple comptable).
Capacité d’adaptation.

Organisation, rigueur et réactivité.
Envoi de votre curriculum vitae par courriel : fsoucy@hebergementjeunesse.org
