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COMMIS DE BUREAU 
Poste – Emploi d’été 2019 

 

Description de l’organisme 

Maison d'amitié est un organisme francophone à but non lucratif offrant de l’hébergement et du soutien aux 
femmes victimes de violence et à leurs enfants. Maison d'amitié est un endroit sécuritaire, chaleureux et 
accessible où les femmes peuvent être écoutées et appuyées à travers leur cheminement. Maison d’amitié est 
constituée de deux maisons d’hébergement. Les employées de Maison d’amitié adhèrent aux principes de 
l’approche féministe. 

Sommaire du poste 

Relevant de l’attachée de direction et coordonnatrice des ressources humaines, la commis de bureau soutient 
celle-ci dans la planification, l’organisation et l’actualisation des activités administratives conformément aux 
méthodes établies pour le bon fonctionnement de Maison d’amitié. 

Profil recherché :  

 Être éligible au programme Emplois d’été Canada 

 Étudiante postsecondaire ou diplômée d’études collégiales/diplôme professionnel en secrétariat et/ou 
administration avec de l’expérience jugée pertinente ; 

 Excellentes aptitudes informatiques (Word, Excel, Internet, Outlook) ; 

 Habiletés organisationnelles ;  

 Excellent français écrit et parlé ; 

 Habilité de rédaction, de compréhension et de synthèse ;  

 Connaissance des principes d’administration de bureau ; 

 Capacité d’adaptation et de gestion du stress ; 

 Capacité de faire preuve de confidentialité ; 

 Autonome, responsable et dynamique ; 

 Capacité de faire preuve d’initiative ; 

 Facilité à communiquer et à établir de nouvelles relations ; 

 Capacité à travailler en équipe et individuellement ; 

 Adhère aux principes de l’approche féministe ; 

 Attitude positive, initiative, flexibilité, fiabilité, leadership ;  

 Excellentes aptitudes en communication (orales et écrites) ; 

 Flexibilité à travailler selon un horaire souple ; 
•  Fournir une vérification des antécédents criminels pour le secteur vulnérable à jour.  

Conditions de travail : 

 Horaire de travail : 30 heures/semaine, du 29 avril au 16 août 2019 
Salaire : Taux horaire de 15,50 $ 

 

Si ce défi vous intéresse, veuillez faire parvenir votre lettre de motivation et votre curriculum vitae à jour, 

par courriel, avant le 15 mars 2019, 16 h, a/s de info@maisondamitie.com. Veuillez indiquer le numéro 

d’affichage sur votre lettre. 

Nous vous remercions de votre intérêt, toutefois nous communiquerons uniquement avec les candidatures retenues pour 

une entrevue. Maison d'amitié encourage les personnes handicapées à postuler. Des accommodements sont offerts sur 

demande pour les candidates qui participent à chaque étape du processus d’embauche. 
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