BE UCE CENTRE OFFRE D’EMPLOI
ECONOMIQUE ADJOINT(E) ADMINISTRATIF(IVE)

(Poste régulier a temps complet)

Beauce Centre Economique est un organisme a but non lucratif, dont la mission est de propulser
l'entrepreneuriat, linnovation et le développement économique de la MRC Beauce-Centre. L'equipe
valorise la diversité, l'innovation et l'excellence dans un environnement de travail collaboratif et au
service de sa clientele. Rejoignez une équipe dynamique offrant des opportunités de
développement selon vos champs d'expertise et vos intéréts!

Ce que nous offrons comme milieu de travail

v' Ambiance de travail saine et une équipe passionnée.
v' Grande autonomie pour tous les employeés.

v' Des responsabilitées diversifiees.

v" Du plaisir et de la camaraderie au travail.

v" Un environnement de travail stimulant.

Description

Nous cherchons une personne pour collaborer avec l'équipe afin d'effectuer lensemble des taches
lices aux activités de comptabilité, de secrétariat et au niveau évenementiel. Plus spécifiquement,
l'adjoint(e) administratifive) voit a

e Effectuer lensemble des opérations comptables des activités courantes de l'organisation
(payables, recevables, paie, déclaration de taxes et des DAS, etc.).

Préparer les documents et assister les experts-comptables dans la vérification de fin d'année.
Collaborer a la preparation et au suivi du budget et du plan d'action de l'organisation.

Préparer les rapports d'activités et financiers pour les différents partenaires.

Assurer la gestion des affaires corporatives (préparer les ordres du jour et les documents
necessaires a la tenue des CA et AGA, rédiger les proces-verbaux, etc.).

Assurer la gestion du membership annuel de l'organisation.

Soutenir les membres de l'équipe dans l'execution de leur mandat au niveau bureautique.
Répondre aux appels télephoniques et accueillir les visiteurs et la clientele.

Collaborer a l'organisation et a la logistique des activites de l'organisation (Soirée des Sommets,
Classique de golf, etc.).

Profil recherche

e Détenir un dipldme d'études professionnelles (DEP) en comptabilite, en secrétariat, avoir une
formation pertinente ou une expérience jugee equivalente.

Avoir au moins 2 ans d'expeérience pertinente.

Avoir une bonne connaissance du logiciel Acomba et de la Suite Office.

Excellente maitrise du francais et bonne capacité a communiquer a l'oral et a l'écrit.
Sens de 'organisation et bonne gestion des priorités.

Innovation et créativite.

Initiative et autonomie.

Rigueur et capacité a respecter les echeéanciers.

Entregent et bon sens du travail d'equipe.

Excellent sens du service a la clientele.

Conditions de travail

Poste regulier a temps complet (35 heures/semaine).

Horaire flexible et semaine de travail terminant le vendredi 12h.

Salaire et avantages sociaux compétitifs, dont assurances collectives et REER.

Cotisation de l'employeur au REER et assurances collectives.

Bonification salariale en fonction de la contribution annuelle.

Banque de 9 jours d'absence payés et 13 jours fériés.

Remboursement de frais liés au bien-étre (maximum de 500%/année).

Accés illimité a des bornes électriques au bureau.

Fermeture du bureau durant la période des fétes et les semaines de la construction en éte.

Votre candidature

Les personnes intéressees sont invitées a faire parvenir leur curriculum vitae au plus tard le

13 septembre 2024 a: MARC-ANDRE

Marc-André Paré, CRHA S N PARE consultant i«
Courriel : mapare@mapconsultant.ca i 1S RARCHRIE RSOt R

Nous assurons I'accés a I'emploi sans discrimination a toute personne désirant soumettre sa candidature. Seules les

personnes retenues dans le cadre du processus de sélection seront contactées.
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