Adjointe administrative — Paroisse St-Nazaire

Nom de I'emploi: Adjointe administrative - Paroisse St-Nazaire - Ville Lasalle
Date d'affichage: 8 juillet 2026
Date de retrait: Septembre 2026

Lieu de I'emploi: En présentiel au 111, avenue Bélanger, LaSalle (Québec) H8R
3K7

Description de I'emploi:

Conditions d’'emploi

e Entrée en fonction : Dés que possible

e Horaire : heures par semaine (24 heures)

- Mardi au jeudi : 9ha 17 h

- Salaire : 21 $ de I'heure (selon I'expérience (a discuter)

Nous sommes a la recherche d’une personne organisée, chaleureuse et
polyvalente

afin de soutenir les activités administratives et I'accueil de la paroisse. Relevant
de la direction générale et du curé, la personne retenue jouera un réle clé dans
le bon fonctionnement quotidien des opérations administratives et du service a
la clienteéle.

Accueil et service aux visiteurs

e Accueillir les visiteurs et répondre aux demandes d’information, sur place et
par téléphone;

e Fournir des renseignements généraux avec courtoisie et professionnalisme;

e Diriger les demandes vers les personnes ou services appropriés;

e Prendre les rendez-vous et faciliter les mises en relation;

e Recevoir les appels téléphoniques, prendre les messages et répartir les appels
au besoin.

Soutien administratif

e Rédiger, corriger et mettre en page divers documents, lettres, rapports et
comptes rendus;

e Assurer la gestion du courrier entrant et sortant;

e Effectuer le classement et la mise a jour des dossiers papier et numériques;
e Maintenir a jour les bases de données, registres et calendriers;

e Participer a la préparation des documents administratifs pour le conseil
d’administration

e Veiller a la bonne gestion des documents importants;

e Commander les fournitures de bureau et assurer le suivi des inventaires;
e Utiliser les équipements de bureau et veiller a leur bon fonctionnement.



Coordination et soutien opérationnel

e Coordonner les réservations de salles et assurer le suivi administratif des
locations;

e Valider les calendriers de présence;

e Assurer le suivi avec les fournisseurs et partenaires;

e Recevoir les dons, effectuer leur saisie informatique et collaborer avec la
comptabilité;

e Effectuer toute autre tdche connexe liée au poste.

Soutien aux activités paroissiales

e Assurer le suivi administratif des baptémes, mariages, funérailles et intentions
de messes;

e Effectuer les inscriptions et mises a jour aux registres paroissiaux;

e Produire certains documents administratifs et extraits d’actes;

e Coordonner les informations liées aux célébrations et assurer leur inscription
aux agendas partagés.

e Assurer des communications respectueuses et professionnelles avec les
familles, bénévoles, intervenants pastoraux et partenaires externes.

Feuillet paroissial et soutien liturgique

e Participer a la préparation et a I'impression de documents paroissiaux et de
soutien aux célébrations;

e Collaborer a la préparation de présentations ou documents destinés aux
activités pastorales.

Gestion des bénévoles
e Collaborer au maintien des listes de bénévoles et a I'accueil des bénévoles de
la paroisse

Profil recherché

Formation et expérience

e Formation en bureautique, secrétariat, administration ou toute autre formation
pertinente;

e Minimum d’un an d’expérience dans un poste similaire ou combinaison
équivalente de formation et d’expérience;

e Une expérience dans un organisme communautaire, a but non lucratif ou un
milieu pastoral — un atout.

Compétences recherchées

e La Fabrique recherche une personne démontrant :

e Une expérience en secrétariat (un atout)

e Une bonne maitrise de la suite Microsoft Office (Word, Excel, )
¢ Une excellente maitrise du francgais écrit et parlé



e Une capacité a gérer plusieurs taches simultanément

e Un bon sens de l'organisation et des responsabilités

e Une grande discrétion et un sens développé de la courtoisie

e Une aptitude au travail d’équipe et a la collaboration

e Une capacité d'adaptation et un bon esprit d’initiative

Une expérience en organisation d’événements ou en milieu communautaire ou
paroissial constitue un atout

Connaissances informatiques
eMicrosoft Office;
e QuickBooks et autres logiciels administratifs (atout).

Exigences particuliéres
e Etre en mesure de travailler en présentiel.



