Adjoint(e) administratif(ive)
Service à la clientèle
Date d’affichage : 24 novembre 2025
Date limite pour postuler : 5 décembre 2025
Contrat : 6 mois (possibilité de prolongation selon les besoins et la performance)
Horaire : 32,5 h/sem — horaires à effectuer entre 8 h et 17 h (possibilité d’ajustements ponctuels en accord avec le superviseur).
Lieu : Sur place — [845 Marie-Victorin, porte21 / stationnement et accès transport en commun]
Titre : Adjoint(e) administratif(ive) — Service à la clientèle
Description du poste :
Vous soutiendrez les activités quotidiennes du Service d’entraide en assurant la réception des appels, la coordination des transports, la gestion de la popote roulante, l’accueil des nouveaux bénévoles et la participation à l’aide alimentaire. Poste clé pour le bon fonctionnement du service et l’accompagnement des bénéficiaires.
Responsabilités (heures hebdomadaires) :
1. Répondre aux appels d’information (5 h/sem)
2. Gérer les demandes de transport et d’accompagnement (15 h/sem)
3. Popote roulante (3 h/sem) — gérer les commandes, préparer les factures, recevoir des paiements, préparer les routes des livreurs
4. Nouveaux bénévoles (3 h/sem) — accueil, premières rencontres, tenue des listes et plages horaires
5. Aide alimentaire (6,5 h/sem) — réception des demandes, préparation de l’horaire, participation aux distributions (en alternance)
Total : 32,5 h/sem — 21,28 $/h.
Exigences :
· D.E.S.
· Connaissance de la suite Office et aisance avec les outils informatiques (préciser logiciels si possible)
· Maîtrise du français écrit et parlé
· Anglais et espagnol — atout
· Bonne aptitude à la communication, bon entregent
· Discrétion et confidentialité
· Travail d’équipe
· Disponible pour travailler sur place entre 8 h et 17 h; déplacements ponctuels possibles
Capacité à déplacer des boîtes et du matériel léger lors des activités d'aide alimentaire
Autres informations :
· Formation d’accueil et mentorat fournis.
· Vérification des antécédents et références demandées avant l’embauche.
· Poste non télétravaillable.
· Employeur souscrit à une politique d’égalité des chances.
· Impact : vous contribuez directement à la qualité de services auprès des familles et personnes soutenues par notre centre.
Pour postuler :
Veuillez faire parvenir votre CV et une lettre de motivation à [Mélanie Parent — Directrice générale — direction@serviceebsn.com avant ___ décembre 2025. Pour plus d’informations : Téléphone : (418) 418-8160, poste 3.

