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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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Offre d’emploi Réceptionniste / Adjointe administrative (Poste temporaire 6 mois avec possibilité de prolongation)



Le poste Relevant de l’Analyste Finances, Ressources humaines et Administration, la personne titulaire de ce poste voit à tout ce qui a trait à la réception, par l’accueil des visiteurs de la Fondation et la coordination des diverses formes de communications et du courrier. Elle assure la bonne gestion de l’inventaire de fournitures et de certains espaces dédiés. Elle travaille en étroite collaboration avec toutes les équipes internes de la Fondation et offre un soutien diversifié à ceux-ci.



À propos de la Fondation CHU Sainte-Justine Le CHU Sainte-Justine a été créé, il y a plus de 100 ans, par la volonté de Justine LacosteBeaubien en vue d’apporter les meilleurs soins aux enfants du Québec. Hier, et encore aujourd’hui, la philanthropie est au cœur de son développement et continuera de l’être. Le CHU Sainte-Justine est le plus important centre hospitalier mère-enfant au Canada et l’un des plus importants centres pédiatriques en Amérique. La Fondation CHU Sainte-Justine a comme mission de mobiliser la communauté et de soutenir le CHU Sainte-Justine dans sa mission d’excellence pour offrir aux enfants et aux mamans d’aujourd’hui et de demain un des meilleurs niveaux de santé au monde. Dotée d’une équipe dynamique, elle est reconnue comme un leader parmi les grandes fondations et organismes sans but lucratif canadiens.



Les principales tâches et responsabilités Réception • Accueille les visiteurs et les donateurs; • Reçoit et achemine les communications (téléphones, télécopies, courriels, etc.); • Coordonne la réception des colis/messagers (incluant la gestion de la timbreuse) et en fait la distribution; • Contribue, par son attitude, à créer un climat favorable au travail d’équipe.



Administration • Gère et fait de la tenue d’agendas, lorsque requis; • Administre l’inventaire des fournitures de bureau et autres; • Assure la gestion des espaces tels que la cuisine, les salles de réunion, la réception, etc.; • Effectue toute tâche reliée au support du département administratif, selon les besoins et consignes de la Direction. Opérations • Saisie les dons in memoriam et ordonnances de cours; • Voit à la gestion des dons en nature; • Offre un soutien divers, au besoin.



Les exigences du poste • • • • • • •



Diplôme en bureautique, secrétariat ou l’équivalent; Minimum de 3 à 5 ans d’expérience dans une fonction similaire; Excellente maîtrise de la communication, écrite et orale, en français; Bonne connaissance de la communication, écrite et orale, en anglais; Bonne connaissance de la suite Microsoft Office; Connaissance de Raiser’s Edge, un atout; Connaissance du domaine des organismes à but non lucratif, un atout.



Compétences recherchées • Attitude naturelle à assurer le service à la clientèle ; • Sens de l’organisation, autonomie, rigueur et confidentialité; • Esprit d’initiative, attitude positive et capacité à travailler en équipe.



Conditions d’emploi • Poste temporaire 6 mois avec possibilité de prolongation; • Rémunération concurrentielle.



Date d’entrée en poste •



Dès que possible



Pour poser votre candidature, veuillez nous faire parvenir par courriel, avant le 28 janvier 2019, une lettre de présentation accompagnée de votre curriculum vitae à l’adresse suivante : [email protected]. * L’utilisation du genre masculin dans le texte n’a d’autres fins que d’en faciliter la lecture. De fait, la Fondation CHU SainteJustine souscrit au principe d’égalité en emploi.
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Adjointe administrative 

Mise Ã  jour : 2017-10-02. POSTE : ADJOINT-E AU SOUTIEN Ã€ LA GESTION. SUPÃ‰RIEUR IMMÃ‰DIAT : Directeur du soutien aux coopÃ©ratives. DÃ‰PARTEMENT :.
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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 

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 ...
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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 ...
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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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