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Contrat temporaire : Assistant(e) à l’administration et à la comptabilité

Description de l’organisme et du poste :
[bookmark: OLE_LINK3][bookmark: OLE_LINK4]Cyclo Nord-Sud a pour mission de récupérer et revaloriser des vélos inutilisés au profit de communautés vulnérables à travers différentes initiatives solidaires locales et internationales de développement social et économique, et ce dans une perspective environnementale.

[bookmark: OLE_LINK1][bookmark: OLE_LINK2]Ce mandat est un contrat temporaire en soutien à la Coordonnatrice à l’administration et sera amené à apprendre et réaliser une variété de tâches administratives et comptables liées aux activités courantes de Cyclo Nord-Sud.

[bookmark: OLE_LINK5][bookmark: OLE_LINK6] Tâches : 
· Gestion de la boite courriel générale de l’organisme et tri/transfert aux employés attitrés ;
· Répondre au téléphone (appels d’information générale) ;
· Préparation des sollicitations aux membres ; 
· Mise à jour de la base de données.
· Saisie des reçus d’impôts ;
· Préparation des dépôts de caisse ;
· Vérification des caisses de Collectes de vélos.
· Toute autre tâche administrative ou comptable nécessaire au bon déroulement des activités

[bookmark: OLE_LINK7][bookmark: OLE_LINK8]Exigences et compétences recherchées :
- Maîtrise du français oral et écrit ; Connaissance de l’anglais (un atout);
- Entregent : capacité à travailler en équipe et avec des bénévoles;
- Sens de l’organisation et rigueur ;
- Bonnes habiletés en communication ;
- Maîtrise des logiciels de la suite Office;
- Expérience avec les bases de données (ex : FileMaker);
- Expérience dans un organisme communautaire (un atout) ;
- Connaissance de Sage50 (un atout).

Conditions de travail :
- Entrée en fonction : 8 août 2017
- Horaire : 35hrs/semaine 
- Taux horaire : 14$/hr
- Durée du mandat : 30 semaines 
 
[bookmark: OLE_LINK9][bookmark: OLE_LINK10][bookmark: _GoBack]Pour soumettre votre candidature, faites‐nous parvenir votre curriculum vitae accompagné d’une lettre de motivation au plus tard le 9 juillet par courriel à developpement@cyclonordsud.org 
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