Depuis plus de 50 ans

Agent-e d’accueil et d’administration

Lieu : Association de parents de I'enfance en difficulté (APED), Longueuil
Type de poste : Salarié-e — 28 heures/semaine

Durée : Temporaire 1 an

Supérieure immeédiate : Directrice générale

Entrée en poste : Dés que possible
Pourquoi rejoindre notre équipe ?

LAPED — Association de parents de I'enfance en difficulté est un organisme communautaire qui
soutient, accompagne et outille les familles ayant des enfants a besoins particuliers. Par une
approche humaine, inclusive et centrée sur les forces des familles, I'organisme contribue a briser
I'isolement, a favoriser le développement des enfants et a renforcer les compétences parentales.

Dans un contexte ou l'accueil constitue la porte d’entrée principale de l'organisme, I'APED
recherche une personne chaleureuse, structurée et proactive afin d’assurer un réle clé au coeur
de ses opérations.

Votre réle

Sous la supervision de la direction générale, I'agent-e d’accueil et d’'administration assure l'accueil
des familles et le bon fonctionnement des opérations administratives. Vous jouerez un role central
dans I'expérience des membres, le soutien aux services (membres et loisirs) ainsi que dans la
coordination de I'information au sein de l'organisme.

Vos responsabilités
Accueil et communication
e Accueillir les familles et les visiteurs avec professionnalisme, écoute et bienveillance
e Répondre aux appels et aux courriels (incluant la plateforme de gestion) et assurer les
suivis
e Traiter le courrier et assurer la circulation de I'information
e Présenter les services de I'organisme et référer aux bonnes ressources
e Accompagner les familles, notamment en contexte de barriere linguistique

Soutien aux services (membres et loisirs)
e Gérer les adhésions, renouvellements et inscriptions
e Soutenir les parents dans la complétion des formulaires
e Envoyer les confirmations d’inscription et assurer les suivis
e Procéder a la facturation et au suivi des paiements (incluant partenaires institutionnels)
e Enregistrer les paiements et maintenir a jour la base de données
e Assurer le classement des dossiers numériques et physiques
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Emettre les regus fiscaux et documents requis

Administration et coordination

Tenir a jour le registre des dons et assurer I'envoi des recus et lettres de remerciement
Contribuer a la mise en place et a 'amélioration des procédures administratives
Soutenir I'équipe dans diverses taches administratives

Participer aux rencontres d’équipe, bilans et comités pertinents

A moyen terme : agir comme personne-ressource pour la formation des nouveaux
utilisateur-trice-s de la plateforme

Gestion des opérations internes

Assurer l'approvisionnement en fournitures de bureau

Effectuer les suivis avec les fournisseurs et réparateurs

Contribuer au bon fonctionnement des espaces et des équipements
Participer a I'organisation des activités de la vie associative (incluant AGA)

Votre profil idéal

Savoir

Bonne connaissance du milieu communautaire (atout)

Excellente maitrise du francais a l'oral et a I'écrit

Bonne maitrise de I'anglais a I'oral (clientele diversifiée)

Excellente maitrise de la suite Microsoft 365 (Teams, SharePoint, Outlook, etc.)
Connaissance des outils de gestion de données (atout)

Savoir-faire

Excellente capacité de planification, d’organisation et de gestion des priorités

Capacité a gérer plusieurs dossiers simultanément dans un environnement avec
interruptions fréquentes

Aisance dans le service a la clientele et I'accompagnement administratif

Capacité a traiter des données, effectuer des suivis et assurer une gestion rigoureuse des
dossiers

Capacité a expliquer des démarches de facon claire, notamment aupres d’une clientéle
présentant des barriéres linguistiques

Savoir-étre

Empathie, écoute active et approche non jugeante

Entregent et capacité a créer un lien de confiance rapidement
Autonomie, débrouillardise et sens de I'initiative

Grande capacité d’adaptation et flexibilité
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e Rigueur, discrétion et sens des responsabilités
e Capacité a demeurer efficace dans un contexte d’imprévus
Exigences
e DEC, AEC ou DEP en bureautique, administration ou domaine pertinent
e Minimum de 3 ans d’expérience dans un poste similaire
e Expérience en milieu communautaire (atout)
e Aisance a travailler avec une clientéle diversifiée
e Absence d’antécédents judiciaires en lien avec 'emploi

Conditions de travail
e Poste de 28 heures par semaine (présentiel)
e Horaire de jour (8 h 30 a 16 h 30) — possibilité occasionnelle de soirs
e Salaire a partir de 24 S/heure (selon expérience)
e 13 congés fériés
e 45 heures de congés maladie
e 22,5 heures de congés mobiles
e Environnement de travail humain, engagé et collaboratif
e Impact direct dans la communauté

Pourquoi joindre 'APED ?

- Pour occuper un réle clé comme porte d’entrée de l'organisme

- Pour contribuer concretement au mieux-étre des familles

- Pour évoluer dans une équipe chaleureuse et engagée

- Pour travailler dans un environnement ou les valeurs humaines sont au cceur des pratiques

Prét-e a contribuer a une mission porteuse de sens ?
Joignez-vous a une organisation ou chaque interaction compte et ou votre réle fait une réelle

différence dans le parcours des familles.

Faites parvenir votre CV et lettre de motivation a : recrutement@succesrh.com



