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Administrateur(trice), relations avec les donateurs et les
intervenants

Emplacement
Manitoba (Winnipeg) / Télétravail partiel (au moins 3 jours au bureau de la Fondation)

Statut du Poste
Régulier / Temps plein, 35 heures par semaine

Pourquoi joindre la Fondation canadienne du rein ?

Une excellente santé rénale, une qualité de vie optimale pour les personnes touchées par les maladies
rénales, et un remede. Cette vision nous pousse a établir des liens communautaires, a financer la
recherche et a offrir des programmes et des services qui font une différence dans la vie des personnes
touchées par les maladies rénales, tout en les faisant participer a une communauté de soins et de
soutien.

Vous pouvez faire une différence en vous joignant a I'équipe dynamique et dévouée de la Fondation
canadienne du rein !

Qu’avons-nous a offrir ?

e Un environnement de travail hybride

e Un soutien pour l'installation d'un bureau a domicile et une allocation mensuelle pour I'Internet
a domicile

e 3 semaines de vacances annuelles (6 % du salaire)

e 10 jours de santé (maladie) et 2 jours personnels par année

e 12 jours fériés par année civile

e Participation au régime d'avantages sociaux collectifs

e Participation au REER collectif (contribution de I'employeur de 5 %)

e Un programme complet d’aide aux employés

e Une culture qui favorise I'apprentissage et le développement continus

Apercu du poste :

La personne choisie sera en mesure de bien travailler dans un environnement dynamique de concert
avec une petite équipe de collaborateurs. Elle mettra a profit d’excellentes aptitudes en gestion de
temps et de multitaches, et fera preuve d’un esprit de curiosité, de compassion et de collaboration.

Date d’affichage : 2023-10-26



kidney

‘\—’"—"

FONDATION @
DU

Ce que vous ferez :

Représenter le premier point de contact des appels et des courriels entrants, répondre
promptement et de facon courtoise aux demandes (incluant le programme Auto-Rein)

Fournir un soutien lors de tous les événements de collecte de fonds selon la demande, plus
précisément au cours la Marche du rein

Aider avec I'administration de I’AFCD et I'emballage/la production des boites Soins du rein

Saisir avec justesse l'intention du donateur lors du traitement des dons en comprenant bien tous les
appels de soutien, de fonds et types de dons, incluant les promesses annuelles, les dons jumelés,
honorifiques, en ligne et en nature

Travailler en partenariat avec le service des Finances pour coordonner la comptabilité des dons, des
dépots bancaires, les comptes créditeurs, et aider au besoin avec le rapprochement du revenu
mensuel

Produire des lettres de remerciements, des recus a des fins fiscales, et les reconnaissances
honorifiques en temps voulu; assurer une coordination efficace avec les membres de I'équipe pour
produire les lettres exceptionnelles

Créer, modifier et maintenir avec exactitude le dossier des intervenants dans Raiser’s Edge, assurer
gue tous les renseignements biographiques et les coordonnées des donateurs et des bénévoles se
conforment aux normes établies par la Fondation

Effectuer des appels de prospection auprés de la communauté des affaires afin d’identifier les
personnes-ressources pour les demandes de don/d’événement ou les invitations aux présentations
en santé rénale

Répondre aux demandes d’information de donateurs, de bénévoles et d’employés avec
professionnalisme et en temps utile. Aider I'équipe a régler les problémes en matiére de traitement
des dons

Porter main-forte a I’équipe de développement avec les projets de nettoyage des données, comme
la mise a jour des adresses, I’élimination des fichiers en double, la recherche des promesses de dons
en suspens, et les mises a jour des codes des intervenants

Etablir I’horaire et organiser la logistique des réunions, suivant la demande (prendre les notes de
réunion, rédiger et distribuer les proces-verbaux).

Organiser et commander les fournitures, traiter I’expédition de colis/de messageries/de livraison de
la poste, etc.

Fournir un soutien a la direction et porter appui avec diverses taches administratives

Qualifications, compétences et expérience requises :

De 2 a 3 années d’expérience de travail dans un bureau dynamique; expérience en saisie de données
ou de dons dans Raiser’s Edge ou un systeme de gestion des données semblables - essentiel
Excellentes compétences en recherche, a I'organisation, a la communication orale et écrite, ainsi
gu’en relecture; souci du détail; approche analytique et réfléchie a la gestion de taches complexes
Maitrise des logiciels MS Word, Outlook, Excel

Connaissance des activités de collecte de fonds au sein d’'un organisme a but non lucratif;
Connaissances pratiques solides des lignes directrices en matiére de production de recus de I’ARC
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e Capacité de travailler de fagon indépendante, de fournir des solutions, de bien gérer les priorités
concurrentes, de respecter les échéances, et de gérer le processus de travail retenant de
nombreuses gens

e Style de collaboration jumelé a I’habileté et a la volonté d’évoluer dans un milieu axé sur le travail
d’équipe

e Bon jugement et capacité de faire preuve de discrétion dans le traitement des renseignements
confidentiels en lien avec les activités de la Fondation et les renseignements délicats des donateurs

e Aptitude et volonté a travailler selon un horaire flexible afin de respecter les échéances et d’autres
priorités

e Capacité d’user de pensée critique pour naviguer et anticiper les demandes de données, et de
résoudre des problémes techniques complexes

Comment postuler?

Envoyez votre CV par courriel a : greg.unger@kidney.ca en citant dans I'objet « Administrateur(trice)
RDI » d’ici le vendredi 10 novembre 2023.

Nous tenons a remercier tous les candidats de leur intérét et leurs efforts a postuler ce poste; toutefois,
seuls les candidats retenus pour des entrevues seront contactés.

Ce poste restera ouvert jusqu'a ce qu'un candidat ou une candidate approprié(e) ait été trouvé(e).

Curieux d’en savoir plus sur la Fondation ?
Pour en savoir plus sur la Fondation et découvrir notre vision et notre mission, veuillez consulter notre

site web a l'adresse rein.ca.

La Fondation canadienne du rein invite et encourage la candidature de personnes ayant une déficience. Un
accommodement est offert a la demande du postulant qui participe a tous les aspects du processus de sélection.

La Fondation canadienne du rein se conforme aux exigences de la Loi 96.
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