
 

 

OFFRE D’EMPLOI 

ADJOINT∙E À L’ADMINISTRATION 

 

La Maison des Petits Tournesols est un jeune organisme qui offre du 
soutien aux enfants, adolescents et familles vivant un deuil. Joignez-vous à 
notre équipe bienveillante, motivée et chaleureuse pour nous aider à faire 
rayonner notre mission et nos services.  

 

Tâches :  

• Assurer le classement des documents l’organisme;  

• Supporter la préparation et la réalisation des séances du conseil d’administration; 

• Traiter la réception des chèques et des dons selon les mesures de contrôle établies; 

• Effectuer la saisie des données comptables, sous la supervision de la trésorerie; 

• Appuyer la coordination dans la réalisation de ses projets; 

• Soutenir la réalisation des différentes activités et événements de l’organisme. 

• Exécuter des tâches de communication et de gestion de communauté, sous la supervision de la 

coordination; 

Conditions de travail 

• Poste permanent; 

• 21 h par semaine, pouvant s’effectuer sur plusieurs jours selon les modalités convenues avec sa supérieure;  

• Salaire à déterminer en fonction de l’expérience; 

• Lieu de travail : 150 rue Grant, Longueuil. Avec possibilité de télétravail. 

 

Profil recherché :   

La Maison des Petits Tournesols soutien des enfants, des jeunes et des familles vivant un deuil. Pour ce 
faire, elle doit compter sur la contribution d’employés et de bénévoles motivés et bienveillants. Dans le 
but de soutenir son approche, l’organisme est à la recherche d’une personne proactive, collaborative et 
empathique qui sera en mesure de contribuer à la structure et à l’organisation des activités de La Maison 
des Petits Tournesols. Par son expérience, cette personne assurera les suivis administratifs de l’organisme 
avec autonomie et rigueur. De plus, elle devra se démarquer par l’excellence de sa maîtrise du français et 
des outils de bureautiques.  

 

Les candidatures (CV + lettre de présentation) doivent être acheminées par 

courriel à administration@lamaisondespetitstournesols.org 

Seules les personnes sélectionnées seront contactées. 
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