Assistance and Referral Centre
91 Churchill Bivd.
Greenfield Park, QC J4V 2M1

pm@arc-hss.ca
514-743-8058

ADMINISTRATIVE ASSISTANT

The Assistance and Referral Centre (ARC) is a non-profit community-based organization whose mission is
to facilitate access to services in English for the English-speaking community of the Montérégie-Centre.
We are based in Greenfield Park.

We are currently recruiting to fill the Administrative Assistant position. The general mandate will be to
support the staff and facilitate access to services and activities in English for community members in the
Montérégie-Centre.

Responsibilities:

° Support all aspects of the Activity Centre and maintain the Centre’s activity calendar, to ensure
smooth operation.

e  Collect information sent by contributors and produce a draft of the organization’s monthly activity
calendar and newsletter.

° Maintain the attendance list for virtual activities and facilitate access for attendees and contractors.

° Post activities and graphics into the website’s events calendar and ensure the information is updated
as changes occur.

. Update the website on a monthly basis.

° Distribute issued cheques to payees on a weekly basis.

° Order office supplies and equipment for the team.

° Receive RSVPs from the community for events. Track attendees’ information/payment in a database.

° Provide administrative support to management and staff as required.

The working schedule is Monday to Thursday, 28 hours per week. Occasionally, the person may be asked
to attend evening or weekend activities. The salary for this position is commiserate with experience.

The ideal candidate will meet the following criteria:

e Be a self-starter who can take initiative and perform independently in a fast-paced environment
requiring innovative thinking and adaptability.

e  Minimum of 2 years of experience in an administrative capacity.

e Excellent communication, interpersonal, organizational and computer skills (MS Office suite).

e Experience with WordPress for website maintenance is an asset.

e  Fluentin both French and English and have access to a vehicle.

If this position interests you, please email your curriculum vitae with a cover letter to pm@arc-hss.ca prior
to March 14, 2025.
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Soutien spécialisé aux ressources communautaires
91 Blvd. Churchill

Greenfield Park, QC J4V 2M1
R pm@arc-hss.ca

514-743-8058

ASSISTANT(E) ADMINISTRATIF(VE)

Le Soutien spécialisé aux ressources communautaires (SSARC) est un organisme a but non-lucratif dont la mission
est de faciliter 'accés aux services pour les personnes d’expression anglaise de la Montérégie-Centre. Nous
sommes établis a Greenfield Park.

Nous sommes présentement a la recherche d'un(e) assistant(e) administratif(ve). Le mandat général sera de
soutenir le personnel et de faciliter I'acces aux services et aux activités en anglais pour les membres de la
communauté de la Montérégie-Centre.

Responsabilités :

e Soutenir tous les aspects du Centre d'activités et maintenir le calendrier des activités du Centre, afin d'en
assurer le bon fonctionnement.

e Recueillir les informations envoyées par les collaborateurs et produire une ébauche du calendrier mensuel des
activités et du bulletin d'information de I'organisme.

e Tenir ajour la liste des participants aux activités virtuelles et faciliter I'acces des participants et des
intervenants.

e  Publier les activités et les graphiques dans le calendrier des événements du site web et veiller a ce que les
informations soient mises a jour au fur et a mesure que des changements interviennent.

e Mettre a jour le site web sur une base mensuelle.

e Distribuer les chéques émis aux bénéficiaires sur une base hebdomadaire.

e Commander les fournitures de bureau et I'équipement pour I'équipe.

e Recevoir les confirmations des membres de la communauté pour les événements. Enregistrer les informations
et les paiements des participants dans une base de données.

e  Fournir un soutien administratif a la direction et au personnel en fonction des besoins.

L'horaire de travail est du lundi au jeudi, 28 heures par semaine. A I'occasion, la personne peut étre appelée a
participer a des activités en soirée ou la fin de semaine. Bien que ce poste soit basé a Greenfield Park, la personne
sera appelée a voyager occasionnellement. Le salaire pour ce poste sera déterminé en fonction de I'experience.

Compétences recherché :

e Etre capable de prendre des initiatives et de travailler de maniére autonome dans un environnement en
évolution rapide nécessitant une réflexion innovante et une capacité d'adaptation.

e  Minimum 2 ans d'expérience dans une fonction administrative.

e  Excellentes compétences en matiere de communication, de relations interpersonnelles, d'organisation et
d'informatique (suite MS Office).

e Une expérience de WordPress pour la maintenance de sites web est un atout.

e Excellente connaissance du francais et de I'anglais (parlé et écrit) et accés a une voiture.

Si ce poste vous intéresse, veuillez envoyer votre curriculum vitae accompagné d'une lettre de présentation par
courrier électronique a pm@arc-hss.ca avant le 14 mars 2025.
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