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POSTE : SUPÉRIEUR IMMÉDIAT : DÉPARTEMENT :



ADJOINT-E AU SOUTIEN À LA GESTION Directeur du soutien aux coopératives Soutien aux coopératives



PRÉSENTATION DE L’ORGANISATION La Fédération des coopératives d’habitation intermunicipale du Montréal métropolitain (FECHIMM) est l’un des plus importants acteurs immobiliers du Grand Montréal et la plus grande fédération régionale de l‘habitation coopérative au Québec. Fondée en 1983, elle regroupe quelque 460 coopératives d’habitation où résident près de 12 000 ménages. Son territoire comprend l’île de Montréal, Laval et les municipalités de la Rive-Nord incluses dans le territoire de la Communauté métropolitaine de Montréal (CMM). La FECHIMM s’active à défendre ses membres ainsi qu’à promouvoir la formule coopérative en habitation et le droit au logement. Elle compte sur une équipe pluridisciplinaire de 40 personnes afin d’offrir une gamme étendue de services et d’ateliers de formation favorisant l’acquisition des compétences nécessaires à l’autogestion des coopératives. L’implication essentielle des coopérantes et coopérants ainsi que le travail de notre personnel constituent la principale richesse de l’organisation dans l’accomplissement de sa mission quotidienne de soutien, de consolidation et de représentation des coopératives d’habitation.



SOMMAIRE DU POSTE Sous la supervision du directeur du soutien aux coopératives, la personne titulaire du poste réalise des activités de soutien, de secrétariat administratif et de logistique pour le secteur de la gestion ainsi que pour les adjointes des différents secteurs et départements de la Fédération. La personne remplace la secrétaire-réceptionniste lors de ses pauses ou lors d’absence. Lorsque son emploi du temps le permet, la personne titulaire du poste répond aux besoins émergents en aide technique des différentes activités et projets de la Fédération. La personne doit prôner et adhérer par ses actions aux valeurs et au code d’éthique de la FECHIMM.



RESPONSABILITÉS DU POSTE Soutien aux conseillers dans l’administration générale des coopératives  Sur demande, réaliser diverses tâches de secrétariat pour les conseillers en gestion, tel que produire des lettres, avis de convocation ou autres documents administratifs, gérer des envois postaux, réaliser des commandes auprès de fournisseurs et autres ;  Contribuer au classement des documents constitutifs et légaux des coopératives en gestion ainsi que les documents essentiels en cas de vérification administrative de la SHQ, qu’ils soient numériques ou papiers.  Exécuter des recherches et effectuer les mises à jour au Registre des entreprises ;  Assurer le contrôle de la qualité des documents : langue, présentation, uniformité ;



Soutien aux conseillers dans la gestion immobilière de la coopérative  Sur demande, coordonner des fournisseurs avec des locataires  Soutenir les conseillers en gestion pour l’ouverture des dossiers à la Régie du logement ;  Préparer les avis de retard de loyers et les avis pour chèques sans provisions ;  Inscrire et maintenir à jour dans HOPEM les informations relatives aux locataires ;  Préparer des chèques pour les paiements aux fournisseurs ;  Préparer et envoyer les avis d’augmentation de loyer et renouvellements de baux ;  Produire les rapports périodiques remis à la direction ou aux conseillers en gestion ;  Effectuer, sur demande, des suivis téléphoniques auprès des coopératives, de partenaires de la coopérative ou de fournisseurs ;  Répondre aux demandes d’information des locataires, lorsque requis.  Effectuer les demandes de vérification de crédit auprès d’Equifax, sur demande ; Soutien aux conseillers dans ses tâches liées à la vie associative de la coopérative  Publiciser les logements à louer et soutenir l’organisation du processus de sélection ;  Produire, sur demande, les procès-verbaux d’assemblée générale, de conseils d’administration ou d’autres rencontres de coopératives ; Travail d’équipe et implication interne           



Participer aux réunions d’équipe ; Effectuer la mise en place du local, la préparation de documents et la production de comptes rendus de réunions d’équipe, de formations ou d’assemblées d’informations ; Faire des entrées/saisies de données, notamment sur le CRM ; Préparer des documents (impression boudinage ou autres) ; Préparer des publipostages et effectuer les envois promotionnels qui y sont rattachés ; Effectuer des achats, des commandes de lunchs ou des commissions en vue de réunions, de formations ou d’assemblées d’informations ; Effectuer le classement de documents pour l’administration, notamment les factures émises par la Fédération ; Remplacer à la réception lors des pauses et en cas d’absence de la personne attitrée ; Participer à la promotion téléphonique des services et produits offerts par la Fédération de façon à ce que la coopérative rentabilise son membership ; Préparer et mettre en page des rapports/dossiers ; Participer à certains événements de la FECHIMM, sur demande.



RÉSULTATS ATTENDUS  Faible taux d’erreurs ;  Production de textes et rapports de qualité (présentation, mise en page, langue) ;  Bonnes relations avec le personnel et la clientèle ;  Proactivité dans l’offre de soutien lorsque l’emploi du temps le permet ;  Respect des délais ;  Communication orale et écrite adéquate (politesse, gentillesse) ;  Classement adéquat des différents documents.



EXIGENCES DU POSTE  DEC en secrétariat ou administration ;  Minimum de trois ans d’expérience ;  Connaissances informatiques : maîtrise de l’environnement Windows et Suite Office, notamment Excel et Word  Très bonne qualité de français (parlé et écrit) ;  Connaissance de l’anglais ;  Connaissance du logiciel HOPEM (atout) ;  Connaissance de base en gestion immobilière (atout) ;  Connaissances de l’habitation coopérative (atout).



HABILETÉS ET COMPORTEMENTS RECHERCHÉS  Sens de l’organisation ; méthodique ; sens du détail ;  Sens de l’initiative ;  Rigueur, minutie et attention portée au détail ;  Rapidité d’exécution ;  Travail d’équipe ;  Capacité de travailler sous pression ;  Discrétion/Confidentialité ;  Ponctualité et assiduité ;  Gestion du temps et des priorités/respect des échéanciers ;  Adhésion aux valeurs coopératives ;  Orienté client et résultats.



CONDITIONS DE TRAVAIL Poste syndiqué, permanent à temps complet, de catégorie III.



POUR SOUMETTRE VOTRE CANDIDATURE Les personnes désirant soumettre leur candidature à ce poste doivent transmettre leur curriculum vitae accompagné d’une lettre de motivation avant le 6 novembre 2017, à 9 h. Par la poste :



FECHIMM – Recrutement 7000, avenue du Parc, bureau 206 Montréal (QC) H3N 1X1



Par télécopieur :



514-843-5241



Par courriel :



[email protected]
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Adjointe administrative 

économique et la qualité de la gestion immobilière; soutenir l'organisation ... à la mise en place et au maintien de processus et outils visant l'amélioration.
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Adjointe administrative 

28 janv. 2019 - coordination des diverses formes de communications et du courrier. Elle assure la ... Diplôme en bureautique, secrétariat ou l'équivalent;.
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Adjointe administrative 

formations qu'elle met Ã  leur disposition. SOMMAIRE DU POSTE. Sous la supervision de la direction du soutien Ã  la gestion, la personne titulaire du poste voit Ã .
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Adjoint administratif ou adjointe administrative 

organisme sans but lucratif dÃ©vouÃ© au dÃ©veloppement des projets d'habitation de type communautaire Ã  travers ... Assurances collectives;. â€¢ Date d'embauche ...
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Administrative Assistant 

22 mars 2019 - From the compassion of our people to the relentless pursuit of ... At TOHF, we are proud to have what we believe to be the best, the brightest ...
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ENGLISH ADMINISTRATIVE SECRETARY 

2006 - 2008. The pharmacy university of Paris XI. Passed the 1srt year competitive exam. 2005. High School Diploma with honors (Antony 92). 2002 - 2005.
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Administrative Guide - MAFIADOC.COM 

Sep 20, 2004 - IPCop adheres to the notation of the manufacturer. Other products .... IPCop's Administrative web pages or AWs are available via the tabs at the top of the screen. â€¢ System: ...... server (assuming your firewall rules allow this).
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de phobie administrative 

Phobie administrative, quelle est ta date de naissance? ... qui continuent de tomber, box internet qui attend toujours d'Ãªtre ... Ne pas rÃ©gler ses factures, cela a de vraies consÃ©quences, nous ne vous ... Les phobiques administratifs sont notre i
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adjointe à la direction - Salle Pauline-Julien 

professionnelle voué à la promotion et au développement des arts de la scène, qui offre une programmation de spectacles variés rejoignant tous les publics.
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subdivision administrative du guangdong shenzhen 

Read and Save Ebook subdivision administrative du guangdong shenzhen liste des subdivisions administratives taishan zhuhai foshan as PDF for free at ...
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ADMINISTRATIVE PROTECTION OF THE CONFIDENTIALITY 

fair trail or the ability of a public authority to conduct an enquiry of a criminal or disciplinary nature .... the information with a legal status of clasified information. Acording the .... register, internal delivery book, book for registered mail
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correspondance politique et administrative ... AWS 

This Correspondance Politique Et Administrative Commencee Au Mois De Mai 1814 Et Dediee A M Le. Comte De Blacas DAulps Parties 13 PDF on the files/S3Library-239c8-41467-288af-58cb4-5d970.pdf file begin with Intro, Brief Discussion until the Index/Glo
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Codification administrative - Ville de Montréal 

24 oct. 2011 - emplacement sur le sol ou qui est joint à quelque chose exigeant un ...... 3° lorsque le défaut d'étanchéité de la tuyauterie permet la circulation ...
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Assistant-e administrative - Sports Québec 

Prévoit les besoins matériels des réunions dont il-elle est responsable, s'assure de la préparation et de l'expédition de la documentation pertinente selon les ...










 


[image: alt]





codification administrative - Ville de Montréal 

28 avr. 2008 - Vu l'article 145.21 de la Loi sur l'aménagement et l'urbanisme (L.R.Q., .... mur de soutènement, une glissière de sécurité, une piste cyclable ...
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ADMINISTRATIVE DIRECTOR CHARLIER Chantal .fr 

46 Km from 'porte d'OrlÃ©ans' or ' porte d'Italie' via the South Motorway A6 A or A6B (Exit 12) St Fargeau Ponthierry. Follow the N7 , drive through St Fargeau, ...
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Codification administrative - Ville de Montréal 

24 oct. 2011 - Tout mur coupe-feu doit être construit en béton ou en maçonnerie liée .... la cote de la zone de faible courant doit être équipée d'une pompe de.
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codification administrative - Ville de Montréal 

28 avr. 2008 - hydraulique existant et toute mesure visant à atténuer les impacts du projet ... structures nécessaires à l'enfouissement des réseaux câblés de ...










 


[image: alt]





administrative volvo - Forum du Bateau 

IPS 400. IPS 500. 310. 370. 22,00. 22,00. 3.0 GS. 4.3 GL. 5.0 GL. 5.7 GL. 4.3 GXI. 5.0 GXI. 5.7 GI. 5.7 GXI. 7,4 GSI /7,4 GI /7,4 GL. 8.1 GI. 8.1 GXI. 150. 205. 245.
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the administrative-territorial reform aspects regarding decentralization 

by the law) or constitute an appropriate support for local economic .... regional institutions still lack a solid base in the sense hence they don't succeed practically ...
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Administrative Services and Property Management ... - Buyandsell.gc.ca 

1 juin 2016 - a) de la Liste de vérification des exigences relatives à la sécurité et directive de .... Dans le cas où la soumission n'est pas acceptée, la garantie de soumission fournie en conformité ...... a clean architectural appearance. .2.
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de la situation administrative en dbid ss 
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la retention administrative des etrangers entre 

Legal la retention administrative des etrangers entre efficacite et protection bibliotheques de eBook for free and you can read online at Online Ebook Library.
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la retention administrative des etrangers entre 

Read and Save Ebook la retention administrative des etrangers entre efficacite et protection bibliotheques de as PDF for free at. Online Ebook Library.
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