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Occasion d'emploi pour les jeunes
Adjoint administratif / Adjointe administrative (Développement)

Description du poste : 

L’adjoint administratif ou adjointe administrative de la collecte de fonds assistera la personne responsable du développement, principalement dans la préparation d'un projet crucial de migration et de nettoyage de la base de données, tout en apportant un soutien essentiel à la préparation des campagnes de collecte de fonds et à la logistique des événements. Ce poste requiert de solides compétences numériques, le souci du détail, ainsi que la capacité à collaborer et à résoudre des problèmes au sein d'un environnement dynamique de collecte de fonds. 

Responsabilités : 

1. Préparation de la migration de la base de données : Nettoyer systématiquement la base de données actuelle des donateurs en vue de la migration, en mettant à profit de solides compétences techniques et numériques pour résoudre les divergences de données et les incohérences. Cela comprend l'identification et la fusion des enregistrements en double, l'application d'un système de balisage établi pour une segmentation précise, la recherche et le comblement des lacunes critiques en matière d'informations, ainsi que l'ajout de nouveaux champs de données aux enregistrements. 
2. Intégrité et normalisation des données : Effectuer un examen complet et une normalisation des enregistrements des donateurs dans la base de données principale et le système de messagerie associé, en veillant à ce que toutes les coordonnées soient exactes et formatées de manière cohérente. 
3. Rapports : Générer des listes de donateurs ciblées et extraire des données de campagne spécifiques afin de produire des rapports précis et personnalisés qui soutiendront la stratégie de développement et les efforts de sensibilisation. 
4. Préparation des campagnes : Contribuer à la préparation des appels de fonds annuels et/ou d’autres campagnes de collecte de fonds en créant des contenus en ligne et des imprimés faisant preuve de créativité et d’une communication claire; créer des listes de diffusion; identifier de nouveaux donateurs potentiels et assurer la coordination avec le personnel afin de soutenir les objectifs des campagnes.
5. Communications numériques : En coordination avec l’équipe chargée du développement, préparer et programmer des contenus pour diverses plateformes de réseaux sociaux et/ou le site web en mettant à profit de solides compétences numériques et une grande créativité afin de susciter efficacement l’intérêt du public. 
6. Assistance administrative générale : Assister la personne responsable du développement dans les tâches administratives générales, selon les besoins.

Exigences :
· Solides compétences numériques : maîtrise des logiciels MS Office (Excel et Word) et de Canva requise ; la maîtrise des bases de données en ligne est un atout ;
· Solides compétences en calcul et en résolution de problèmes ;
· Maîtrise professionnelle de l'anglais ; la maîtrise du français est un atout ;
· Être actuellement inscrit.e à un programme d'études postsecondaires (de niveau universitaire de préférence) ;
· Esprit d'équipe positif et excellentes compétences en communication ;
· Être âgé de 30 ans ou moins au moment de l'entrée en fonction et être citoyen canadien ou résident permanent.

Détails :
Durée : poste d'été de 8 semaines
Horaires : 35 heures par semaine
Fourchette salariale : 19 $/heure
Lieu : Travail en bureau.
Date de début : 18 mai 2026
Date limite de candidature : 5 mai 2026

À propos de l'Institut Thomas More :
Fondé en 1945, l’Institut Thomas More est un organisme à but non lucratif basé à Montréal qui se consacre à l’apprentissage tout au long de la vie. Nous proposons des cours de niveau universitaire axés sur la discussion dans le domaine des arts libéraux, dans un environnement accueillant et axé sur la communauté. Nos programmes rassemblent des adultes curieux de tous âges, dont beaucoup sont des personnes aînées. Grâce à nos cours de base et à notre programme pour les aînés, nous créons des espaces qui favorisent la pensée critique, les liens significatifs et un sens profond de l’engagement.

Engagement en faveur de l'inclusion :
Nous nous engageons à favoriser un environnement inclusif et respectueux où la diversité des points de vue est valorisée. Nous accueillons les candidatures de personnes de tous horizons, y compris celles issues de communautés sous-représentées, et nous nous efforçons de créer un lieu de travail accessible et solidaire, fondé sur le dialogue et le respect mutuel.


Tous les candidats doivent envoyer leur CV et leur lettre de motivation à : info@thomasmore.qc.ca

Nous remercions tous les candidats intéressés, mais veuillez noter que seuls ceux sélectionnés pour un entretien seront contactés.

www.thomasmore.qc.ca 
3405 ATWATER AVENUE • MONTREAL, QC, H3H 1Y2
TEL.:514 935-9585    EMAIL: info@thomasmore.qc.ca
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