OFFRE D’EMPLOI

Adjoint administratif | Adjointe administrative

Statut de 'emploi : Permanent
Mandat: 5 ans ou 10 ans, immédiat
Lieu: Grand-Remous, QC

Notre identité

Le Camp des Bouleaux est un camp chrétien prioritairement au service de I’Association d’Eglises
Baptistes Evangéliques au Québec. Depuis 1965, il offre des programmes pour I’édification des fréres
et sceurs dans le Seigneur et pour la proclamation de ’évangile de Jésus-Christ.

Au service des églises locales du Québec et de ’Ontario ainsi qu’a la communauté environnante de
Mont-Laurier, le camp est un organisme dynamique en pleine croissance, bénéficiant d’un soutien fort
provenant des églises de ’AEBEQ.

Notre mission

Notre but est d’encourager la foi, l'espérance et 'amour en Jésus-Christ, par I’enseignement biblique
dans un contexte confortable, récréatif et fraternel. D’année en année, cette mission stimulante est
menée par le Directeur général*, entouré d’une équipe professionnelle et soutenue par un grand nombre
de bénévoles.

Profil recherché

Le chadidat recherché est mature dans la foi et a a coeur ’évangélisation et le soutien des églises locales.
Il a le désir de promouvoir avec passion le Royaume de Dieu par ses atouts personnels et professionnels.

Ladjoint administratif est le guicher de service unique du camp, tant au niveau des communicaitons
électroniques, au téléphone ou en personne. Il doit savoir étre courtois dans ses échanges et étre agile
pour trouver des solutions novatrices aux défis présentés.

Organisé, il sait coordonner et connait les différents aspects du travail de bureau. Au coeur des
opérations du camp, il est méthodique et rigoureux dans la gestion des inscriptions et dans la gestion
des hébergements de tous nos événements, incluant la facturation et les paiements.

Cette passion pour la croissance de 'oeuvre missionnaire doit étre jumelée a une expérience concrete
en gestion de la clientéle et a la coordination d’événements de moyenne envergure.

Epaulé par une équipe dynamique, le candidat posséde une belle approche avec les gens et des capacités
évidentes a concilier les meilleurs intéréts des clients et du camp dans son travail quotidien.

*la forme masculine est utilisée pour alléger le texte



Expérience recherchée

Se rapportant au directeur général, le candidat aura la responsabilité de soutenir les opérations du
Camp transitant par le bureau. A ce titre, son expérience professionnelle devrait idéalement inclure :

*
*

*

*
*

Au moins 5 ans d’expérience dans la le service a la clientéle;

Au moins 3 ans d’expérience en lien avec travail administratif (courriel, Suite Microsoft, logiciel
comptable, etc.)

Expérience dans la gestion d’événements de petites et moyennes envergures (100 personnes;
sur plusieurs jours serait un atout);

Excellent niveau du francais écrit/parlé requis, anglais écrit/parlé un atout;

Expérience de camp, ou d’un OSBL serait un atout.

Responsabilités principales

Comme adjoint administratif, les tiches quotidiennes englobent un éventail de domaines et nécessitent
une capacité d’organisation et de coordination dynamique en fonction des forces des différents membres
de ’équipe. Cela comprend notamment :

Service a la clientéle : Etre le point de contact principal du Camp pour les campeurs, les bénévoles et
les fournisseurs afin de répondre efficacement aux besoins.

Gestion du bureau : Responsable de la coordination des demandes et d’en faire leur suivi.

Gestion d’événements : Responsable de supporter les événements du camp en traitant les inscriptions,
en créant les factures et prendre les paiements. Responsable de supporter les opérations du camp en
gérant la demande d’hébergement pour chaque événement.

@ Toute personne intéressée est invitée a soumettre sa candidature dés maintenant au

directeur général du camp : daniel.langlois@campdesbhouleaux.com



