
 

 

 

Action Jeunesse Côte-Sud est à la recherche d’un.e agent.e à l’administration pour compléter son équipe. Tu 
recherches des collègues en or et tu souhaites contribuer dans ta communauté… Saisis ta chance de travailler avec 
nous.  
 
En action depuis 38 ans, l’organisme a pour mission de prévenir et intervenir auprès des jeunes et des membres de la 
communauté qui vivent des défis liés aux conflits, la dépendance et la criminalité par des pratiques innovantes afin 
d’améliorer les milieux de vie et le mieux-vivre ensemble. 
 
Ton rôle dans l’équipe 

Volet financier 

• Assurer la gestion comptable de l’organisme : compte fournisseur, états financiers, conciliation bancaire, 

dépôt et placement; 

• Gérer et réaliser le processus de paie en plus du suivi des avantages sociaux; 

• Préparer les différents rapports gouvernementaux; 

• Participer à l’élaboration des budgets et aux rapports budgétaires; 

• Collaborer avec l’auditeur externe; 

• Participer à la rédaction de demandes de financement; 

• Toutes autres tâches connexes. 

Volet administratif 

• Soutenir la direction générale dans l’accomplissement de ses fonctions; 

• Mettre en place et assurer le contrôle des procédures, normes et règlements administratifs; 

• Préparer divers rapports et documents; 

• Participer à la gestion des dossiers informatiques; 

• Gérer et alimenter les réseaux sociaux ainsi que le site web; 

• Participer à l’organisation des lieux et méthodes de travail; 

• Assister la direction dans la relocalisation du bureau; 

 
Nous sommes à la recherche d’un profil semblable à celui-ci 

• Diplômé(e), professionnel ou collégial, dans le domaine de la comptabilité ou administration; 

• Minimum deux ans d’expérience pertinente à l’emploi; 

• Une expérience dans un OBNL serait un atout; 

• Autonomie, capacité à gérer plusieurs tâches simultanément et à prendre des initiatives; 

• Aisance avec les systèmes informatiques; 

• Maitrise de la suite Office et du logiciel comptable SAGE. 

 

Dans notre équipe, nous t’offrons 

• Un salaire entre 23.00$/h et 30.23 $/h. 

• Un poste permanent de 3 jours/semaine selon tes disponibilités. (Mode de travail hybride possible) 

• Des banques de vacances, de congés personnels et de maladie avantageuses. 

• Une assurance collective et un régime de retraite. 

• Lieux de travail : St-Damien-de-Buckland 

Tu te reconnais, envoie ton CV à l’attention de Majorie Asselin à l’adresse suivante : actionjeunesse@outlook.com 

Affichage de poste 

Agent.e à l’administration 


