Poste d’adjoint ou d’adjoint

administrative
QUébeC, Québec (durée d'un an)

&

Description :

Canards lllimités est a la recherche d'un adjoint ou
d’'une adjointe administrative ayant du dynamisme et
de bonnes aptitudes en comptabilité. Le ou la titulaire
devra étre doué pour les relations publiques et
soucieux de fournir un excellent service a la clientéle
interne et externe. Poste a temps plein au bureau de
Québec pour une durée d'un an.

Responsabilites :

- assurer un soutien financier spécialisé
comprenant la gestion des dépenses et le suivi
des revenus;

« assister la controleure dans I'analyse financiere
et la préparation du budget;

« coder les factures, entrer les données pour leur
paiement et pour les dépdts bancaires;

. s'occuper de certaines demandes reliées au
service aux membres.

. effectuer les taches de la réception comprenant
I'accueil des visiteurs, la prise des appels
téléphoniques, 'ouverture et I'envoi du courrier.

Profil recherché :

« diplébme d'études collégiales en administration
des affaires;

. trois ans d'expérience en comptabilité de base;
« connaissance de la suite Microsoft Office ;

« doit étre en mesure d’effectuer des taches
variées et de travailler avec un minimum de

supervision ;
« Doit posséder une connaissance de base de
\anglais.
Canards lllimités Canada

La conservation des milieux humides

hd

Comment postuler :

Les personnes intéressées devront faire parvenir leur
curriculum vitae avant le vendredi 10 janvier 2014, par
courriel a ci_quebec@canards.ca, par fax a

418 623-0420, ou par la poste a :

Canards lllimités Canada
710 rue Bouvier, bureau 260
Québec (Québec) G2J 1C2

Note : Seuls les candidats et candidates retenus recevront
une réponse.

CIC est un employeur offrant I'égalité professionnelle,
engagé envers une main-d'ceuvre diversifiée. Nous offrons
un salaire concurrentiel et une gamme compléte
d'avantages sociaux aux employés pour ce poste a temps
plein & durée déterminée.

Cl est un organisme de charité privé a but non lucratif dont la
mission est de conserver les milieux humides et les habitats qui
s’y rattachent au bénéfice de la sauvagine nord-américaine et de
promouvoir un environnement sain pour la faune et les humains.
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