La Fondation de I'Hopital Saint-Boniface,
I'un des chefs de file canadiens en collecte
de fonds, est a la recherche d’'un ADJOINT
ADMINISTRATIF OU D’'UNE ADJOINTE
ADMINISTRATIVE ET RECEPTIONNISTE
pour sa dynamique équipe de collecte

de fonds.

ADJOINT ADMINISTRATIF OU ADJOINTE
ADMINISTRATIVE ET RECEPTIONNISTE

Le ou la titulaire de ce poste dispense au quotidien un éventail vaste
et complet de services de soutien administratif pour le personnel, tant
interne qu'externe, pour qu'il puisse assurer un service de qualité aux
donateurs et ainsi promouvoir une image positive de la Fondation et
réaliser la mission de la Fondation de I'Hopital Saint-Boniface.

QUALIFICATION :

En plus de ses capacités de chef et de son esprit déquipe, le candidat
idéal est doué d'aptitudes exceptionnelles avérées pour le service a la
clientéle. Il sait travailler de maniéere autonome, fait preuve de jugement
et a le sens de linitiative. Dipldme de 12¢année et un an d'expérience de
travail; bilingue — anglais et francais (écrit et oral); grande compétence
dans I'utilisation de Microsoft Word, Excel, Outlook; connaissance de
Raiser's Edge ou autre base de données un atout; capacité avérée pour
le travail multitache, souci des échéances, souplesse nécessaire pour
s'adapter a un environnement changeant, capacité a établir les priorités;
bonnes aptitudes pour l'organisation, la planification et la résolution de
probléme; expérience au sein d'une organisation de collecte de fonds ou
d’'une organisation sans but lucratif un atout.

La Fondation de I'Hopital Saint-Boniface offre un régime de retraite et
d’avantages sociaux concurrentiel. La fourchette de salaire est de
35000 $ -40000 $.

Veuillez faire parvenir votre curriculum vitee et lettre de présentation
par courriel a:

Patti McNeill
pmcneill@stbhf.org

Les candidatures doivent nous parvenir au plus tard le 17 avril 2019.

Nous remercions tous les candidats et candidates, mais nous ne
communiquerons qu’avec les personnes retenues pour une entrevue.

'i' Hépital St-Boniface Hospital
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