Offre d’'emploi : Agent.e de soutien administratif

La Ferme aux petits oignons coop de solidarité est située a Mont-Tremblant dans une région
magnifique ou il fait bon vivre a 'année! La production diversifiée de la ferme est vendue
principalement sous forme d’abonnements de paniers d’agriculture soutenue par la
communauté, ainsi qu’a notre épicerie fermiere, notre boutique a la ferme et le marché d’été de
Mont-Tremblant. La ferme est reconnue pour son ambiance de travail collaborative des plus
agréables, alliant plaisir et efficacité!

Description sommaire de I’éventail possible des taches et responsabilités variées

® Taches de comptabilité (tenue de livre, suivi des paiements, etc.);

e Soutien administratif a I'équipe (compilation de données, suivis administratifs, inventaire
de fournitures et approvisionnement);

e Suivis de messages téléphoniques ou courriels;

® Approvisionnements et suivis avec les fournisseurs.

Exigences du poste

Bonne maitrise de la suite Office et autre outils informatiques de base;

Minimum 1 an d’expérience en travail administratif

Formation en comptabilité ou secrétariat (un atout)

Connaissance du logiciel comptable Sage (un atout)

Bonne maitrise du francais parlé et écrit

Qualités suivantes : attitude positive et collaborative, rigueur, sens de I'organisation,
loyauté, fiabilité, ponctualité.

Conditions de travail

e Minimum 3 jours par semaine (possibilité de 5 jours en ajoutant d’autres taches selon les
intéréts et les compétences de la personne)

e Salaire a déterminer en fonction de I'échelle salariale (critéres : formation, expérience,
niveau de responsabilité)

® Autres avantages non pécuniaires décrits dans notre Guide de I'employé.

® Possibilité de devenir membre travailleur.euse et donc co-propriétaire de la coop!

Pour postuler
Envoyez une lettre de présentation et curriculum vitae (avec références) a

veronique@fermeauxpetitsoignons.org
Pour en connaitre davantage sur la ferme, visitez auxpetitsoignons.bio

Ferme aux petits oignons - 515 chemin de Brébeuf, Mont-Tremblant, J8E 2E1 - auxpetitsoignons.bio
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