
Vous avez envie de :

 Effectuer l’ensemble des opérations comptables

 Gérer les ressources matérielles et 
documentaires

 Prodiguer des services de soutien au conseil 
d’administration

 Assister la permanence ainsi que les comités 
pour différentes tâches organisationnelles ou 
administratives

 Répondre aux demandes d’information et référer 
au besoin 

 Assurer la diffusion des outils promotionnels de 
l’organisme

Vous êtes notre candidat.e idéal.e si vous avez :  

 D’excellentes habilités en communication orale 
et écrite 

 Des aptitudes à créer des liens positifs avec les 
participant.e.s, les membres et les partenaires

 Une formation et une expérience pertinentes 

d’au moins deux (2) années en lien avec le 
poste. Une expérience rémunérée ou bénévole 
au sein d’organismes d’action communautaire 
autonome, un atout

 La maîtrise des logiciels de la suite Office et     
du logiciel SAGE comptable

 Autonomie, esprit d’équipe, sociabilité et sens 
de l’organisation

Ça vous parle? On veut vous connaitre! 
Envoyez  votre  CV  et  une  lettre  de  motivation  à 
perreault.cynthia@videotron.ca

ADJOINT.E ADMINISTRATIF-VE

Auto-Psy  (Région  de  la  Capitale-
Nationale)  offre  des  services 
d’information et d’accompagnement en 
défense  des  droits  auprès  de 
personnes en situation de vulnérabilité.

Si  vous  croyez  en  la  force  du  travail 
d’équipe et que vous vous faites un point 
d’honneur  à  assurer  un  service 
impeccable  et  de  qualité dans  ce  que 
vous  entreprenez,  nous  sommes 
l’organisme  qu’il  vous  faut.  Notre 
organisation a à cœur le bien-être de ses 
employé.e.s,  puisque  nous  sommes 
convaincus qu’il  favorise la motivation au 
travail en plus d’apporter de réels bienfaits 
autant  dans  la  vie  personnelle  que 
professionnelle.

 Poste permanent après la réussite 
d’une période de probation de trois 
(3) mois

 Salaire/horaire : 23,00 $/heure
32 heures semaines

 Banque de vacances annuelles et 
de congés de maladie

 Avantages sociaux après trois (3) 
mois de probation

 Possibilité d’un régime de retraite

 Opportunité de réaliser une grande 
variété de tâches

 Une équipe où la bonne humeur et 
le rire font partie du quotidien

Nous vous offrons :

Qui sommes-nous?

mailto:perreault.cynthia@videotron.ca

