Vous recherchez un environnement de travail
dynamique et convivial ?

Vous étes réputé pour votre entregent, votre débrouillardise et votre
professionnalisme ?

Afin de mener a terme plusieurs projets emballants et novateurs, la

Fédération de la voile du Québec (FVQ) est a la recherche d’une personne
polyvalente, bilingue, flexible, professionnelle et maitrisant la suite MS Office pour pourvoir

un poste de soutien administratif et bureautique.

La personne retenue sera entre autres responsable du service a la clientéle, du soutien
comptable, de la gestion des données et du soutien aux programmes.

EXIGENCES :

Excellente maitrise du frangais et de I'anglais (oral et écrit)
Maitrise des outils de bureautique (Suite MS Office)

Sens aigu de l'organisation et des priorités

Intérét pour la saisie et la gestion de données

Bon sens du service a la clientele

Souci du détail et du travail bien fait

Aptitudes au travail d’équipe

Faire preuve d’entregent, de souplesse, d’autonomie et d’initiative

ATOUTS :

Expérience dans un poste similaire

Connaissances en comptabilité (Sage50)

Connaissances en bureautique

Expérience web sous plateforme CMS (Joomla/WordPress)
Connaissance de CiviCRM ou expérience avec base de données similaire
Connaissance de la voile

AVANTAGES :

Equipe dynamique et travail avec les acteurs de la voile

Programme d’assurances collectives et avantages sociaux compétitifs
Horaire flexible

Encadrement axé sur le développement professionnel

Poste a temps plein

DATE D’ENTREE EN FONCTION : dés que possible
LIEUX DE TRAVAIL : Montréal et télétravail

Vous vous reconnaissez dans ce profil ? Merci d’envoyer votre C.V., avec lettre de
présentation incluant le poste convoité, vos disponibilités et vos attentes salariales a
recrutement.FVQ@gmail.com
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