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Position  description   Title:



Communications and Membership Engagement Officer



Supervisor: Director of Communications and Chief Administrative Officer



Position  overview   The ACFO Communications and Membership Engagement Officer serves as a front-line ambassador for the association with its 4,500 members. A dynamic and engaging individual, this person must think well on their feet; have a keen attention to detail; and be comfortable working in both official languages.



Key  activities     Communications   •



General writing and editing duties as assigned



•



Reviewing translations (English to French)



•



Media and Parliamentary monitoring



•



Research duties as assigned



•



Liaising with partner organizations and maintain list of professional development opportunities for ACFO website



Member  engagement   •



Making welcome phone calls for new members



•



Making informational presentations to new members



•



Maintaining new member information resources



Administration   •



Maintaining the membership database



•



Processing new member reports from Treasury Board



•



Processing membership information forms



•



Creating regular reports on membership trends



•



Assisting with event management, including processing event registration



•



Answering in-bound phone calls and emails as required



www.acfo-acaf.com



Skills  and  experience   •



Bilingualism essential (English and French)



•



Diploma/degree in English or French, Communications, Journalism, Public Relations or a related field



•



Superior written and verbal communication skills, including experience writing, editing and preparing and delivering presentations



•



Excellent analytical skills, including the ability to identify trends in data reports and survey results; experience with data analysis or modelling would be an asset



•



Excellent interpersonal and relationship-building skills, with the demonstrated ability to communicate effectively with a variety of internal and external audiences



•



Demonstrated ability to take initiative and work as a team member



•



Demonstrated experience with the following is required: o o



•



•



Microsoft Access Microsoft Excel



Demonstrated experience with any of the following would be an asset: o Adobe Creative Suite o o



WordPress Final Cut, iMovie or other video editing product



o



Power Pivot or other BI applications



IT knowledge would be an asset
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Description  de  poste   Titre :



Agent(e) des communications et de l’engagement des membres



Superviseur(e) :



Directeur(trice) des communications et directeur(trice) administrative



Aperçu  du  poste   L’agent(e) des communications et de l’engagement des membres de l’ACAF agit à titre d’anbassadeur(drice) de première ligne pour le compte de l’Association auprès de ses 4500 membres. Le(la) titulaire doit être une personne dynamique et de commerce agréable, avoir la capacité de penser vite et le souci du détail et être à l’aise dans les deux langues officielles.



Activités  principales     Communications   •



Rédiger et réviser les documents qui lui sont confiés



•



Réviser les traductions (de l’anglais au français)



•



Contrôler les médias et la presse parlementaire



•



Exécuter les recherches qui lui sont confiées



•



Assurer la liaison avec les organisations partenaires et maintenir une liste d’occasions de perfectionnement professionnel sur le site web de l’ACAF



Engagement  des  membres   •



Faire des appels téléphoniques de bienvenue aux nouveaux membres



•



Présenter des exposés d’information aux nouveaux membres



•



Maintenir les ressources d’information à l’intention des nouveaux membres



Administration   •



Tenir à jour la base de données sur les membres



•



Traiter les rapports du Conseil du Trésor sur les nouveaux membres



•



Traiter les formulaires d’information sur les membres



•



Établir des rapports réguliers sur les tendances de l’adhésion



•



Aider à la gestion d’activités, notamment traiter l’inscription à ces activités



•



Répondre aux appels téléphoniques et aux courriels entrants, selon les besoins
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Compétences  et  expérience   •



Bilinguisme essentiel (anglais et français)



•



Diplôme/grade en anglais / français, communications, journalisme, relations publiques ou autre discipline connexe



•



Grande compétence en communication écrite et orale, notamment de l’expérience en rédaction, révision et préparation et présentation d’exposés



•



Excellentes capacités analytiques, notamment la capacité de cerner les tendances dans des rapports de données et des résultats de sondages; de l’expérience dans l’analyse de données ou la modélisation serait un atout



•



Excellentes habiletés en communications interpersonnelles et en établissement de relations, jumelées à la capacité manifeste de communiquer avec efficacité avec toute une gamme d’auditoires internes et externes



•



Capacité manifeste de faire preuve d’initiative et de travailler au sein d’une équipe



•



De l’expérience confirmée est exigée dans les logiciels suivants : o o



•



•



Microsoft Access Microsoft Excel



De l’expérience confirmée dans l’un ou l’autre des logiciels suivants serait un atout : o Adobe Creative Suite o o



WordPress Final Cut, iMovie ou autre logiciel de montage vidéo



o



Power Pivot ou autres applications d’informatique décisionnelle (BI)



La connaissance de l’IT serait un atout
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Position description Position overview Key activities 

Le(la) titulaire doit être une personne dynamique et de commerce agréable, avoir ... Diplôme/grade en anglais / français, communications, journalisme, relations ...










 








Position description Position overview Key activities Skills and ... 

28 aoÃ»t 2017 - o Adobe Creative Suite o WordPress o Final Cut, iMovie or other video editing product. Apply to Joe Boughner ([email protected]) ...










 








Position description Position overview Key activities Skills and ... 
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Extended Position Description Specification - jChecs 

Nov 26, 1995 - To further encourage usage of EPD, a number of free applications are also .... Identifiers are most often used to select one value from a list of possible values ..... Ð°Ð°The first operand is the email address of the receiver of.










 








JOB DESCRIPTION CHEO Foundation Position 

You are proficient working with Excel, Word and PowerPoint and are always ready to .... curriculum vitae par courriel à l'adresse : [email protected].










 








PhD position 

Position Description: This research project proposed, for PhD candidates, is in the area of vibration modeling and analysis of mechanical systems undergoing ...










 








POSITION AVAILABLE 

Construit sur les flancs du Mont Royal, l'HÃ´pital St. Mary fut inaugurÃ© en 1924. L'institution Ã  316 lit s'est depuis construit une rÃ©putation d'excellence dans le ...
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Distribution. 1028 Queen .... THE AILEY STUDIOS AT THE JOAN WEILL CENTER FOR DANCE, ... BAYSIDE PERFORMING ARTS CENTER, SAN MATEO, CA.
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stratégique, le Groupe de recherche sur les saines habitudes de vie et obésité du Centre hospitalier pour enfants de l'est de l'Ontario et ParticipACTION, son partenaire stratégique des communications pour leur contribution à l'élaboration et à la di
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internationaux ayant pour objectif de procÃ©der Ã  une revue systÃ©matique des meilleures donnÃ©es scientifiques disponibles, en examinant 1367 articles publiÃ©s.










 








Position - CVCI 

18 fÃ©vr. 2016 - L'Ã©conomie ainsi rÃ©alisÃ©e se limiterait Ã  8 millions, un montant anecdotique dans le monde des. PC, qui fait ressortir la disproportion d'une telle ...










 








Position - CVCI 

Hegibachstrasse 47. 8032 ZÃ¼rich. Lausanne, le 18 fÃ©vrier 2016. U:\1p\poliÃ¼que_eÅ“nomique\consultations\2015\P0L1549_refom1e. PC\POL1549_reponse ...










 








Position Specification 

risk management (including business continuity and compliance), and quality improvement. The. CIO sets policies in collaboration with other executives as ...










 








Post-Doctoral Position Available 

wirelessly via acoustic waves with an external system (a control unit). ... include one or more sensors for monitoring a variety of parameters, such as temperature, ...










 








Public Key Infrastructure Overview 

Systems that often require PKI-based security mechanisms include email, ... solution addresses; however, there are also many challenges to consider when attempting ..... CA public key is distributed locally or revocation lists are stored locally.










 








Vacant PhD position(s) 

Vacant PhD position(s). ACOUSTICS/ULTRASONICS at KU Leuven - KULAK (Kortrijk, Belgium). Visualisation and localisation of defects by Nonlinear Elastic ...










 








Postdoctoral Position - GERM 

The candidate will work in a MR methodological team, in collaboration with UMR. 5536 (Dr ... and strong background in physics or engineering. Established ...










 








SUBSTITUTE ASSIGNMENTS NAME POSITION 

16 avr. 2019 - Page 1 of 1. NAME. POSITION. DEPARTMENT. DATE. RATE. NORCO. Gutierrez .... 02/21/19. $ 13.00. Richard, Christopher. Student Aide III.










 








Open PhD student position 

Jul 27, 2017 - ... the candidate should have the following skills: team-player, self-organized, ... and your suitability as a candidate, a copy of your CV which ...










 








Flap Position Indicator 

BUILD-IT-YOURSELF. I LIKE SIMPLE. THE flap indicator on my RV-7A was four pieces of tape on the flap showing how many degrees are dialed in. There was.










 








PhD Position at LEGI 

When a solid body in contact with a liquid is heated at a high enough temperature, the ... surface, severely limiting the heat transfer (the so-called boiling crisis).










 








position Education Research 

Feb 11, 2009 - 6 months research project at the ENS : Transitory movements and coupling of the ... Scientific production. Publications. N. Cubas, Y.M. Leroy, B. Maillot (2008), Prediction of thrusting sequences in accretionary wedges, Journal ... val










 








Postdoctoral position - Antoine Serrurier 

Mar 15, 2018 - o Working language will be either German or English and good written and oral skills in the two languages ... Email: [email protected].










 








Post-Doctoral Position Available 

Applications des ultrasons Ã  la thÃ©rapie. Jean-Yves Chapelon, directeur. RÃ©publique franÃ§aise. Inserm â€“ UnitÃ© de recherche U556. 151, Cours Albert Thomas.
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