L’ASSOCIATION CANADIENNE DES HYGIENISTES DENTAIRES
DESCRIPTION DE POSTE

TITRE DU POSTE : Adjoint ou adjointe a I’adhésion et au bureau

RELEVE DE : Gestionnaire des services aux membres

PORTEE

Le ou la titulaire offre un soutien de service a la clientéle de premiére ligne aux membres et
assure la coordination et le soutien de la prestation des services aux membres. Le ou la titulaire
assure également un soutien administratif et de bureau général au service du Marketing et des
Communications et au service des Finances et des Opérations.

PRINCIPALES RESPONSABILITES
Services aux membres

Recoit tous les appels entrants et les courriels envoyés a I'adresse de courriel générale et
y répond ou les transfére a la personne appropriée en temps opportun

Traite les demandes d’adhésion et de changement de catégorie, incluant les paiements
Tient a jour le profil des membres dans la base de données sur les membres, incluant les
mises a jour, la vérification des nouveaux comptes créés en ligne, la fusion des comptes
en double et la production de rapports bihebdomadaires d’assurance de la qualité

Fait les appels sortants en appui a la stratégie de marketing auprés des membres

Assiste la gestionnaire des Services aux membres dans la préparation des rapports
statistiques et des présentations

Aide a la préparation et au lancement des campagnes d’adhésion, y compris en faisant
des appels, en préparant des envois postaux et en développant les ressources de soutien
aux membres, comme les vidéos pratiques et le contenu du site Web réservé aux
membres

Marketing et Communications

Assure le soutien administratif pour différents programmes, campagnes et contenus
de Marketing et Communications, incluant, sans s’y limiter, la Semaine nationale des
hygiénistes dentaires (SNHD)

Appuie le programme de relations avec les médias de I’Association : tenue a jour des
listes des médias, distribution des communiqués de presse et coordination de la
réponse aux demandes des médias

Contribue a la recherche, a la correction d’épreuves et a la publication des
documents, selon les besoins

Assure le soutien administratif pour la revue Oh Canada et les autres publications,
incluant la distribution et la gestion des archives des publications

Tient I'inventaire des stocks d’articles promotionnels et effectue les achats selon les
directives
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Administre les affichages au tableau des offres d’emploi

Assure un soutien administratif général a la directrice du Marketing et des
Communications

Aide a I'assurance de la qualité du site Web en coordonnant les taches dans Basecamp et
en faisant la correction d’épreuves des textes et des liens sur le site Web afin d’en assurer
I’exactitude

Aide a la distribution de I’'envoi en masse des courriels et des sondages sur Survey
Monkey/Doodle Poll, etc.

Opérations générales

Accueille les visiteurs, répond aux demandes téléphoniques et gere les courriels recus a
I'adresse info@

Traite le courrier entrant et sortant, coordonne et prépare les envois postaux et les colis
(impression, emballage, expédition)

Tient a jour les listes de contacts et de distribution, ainsi que les dossiers et fichiers
internes

Prépare une premiere version/répond a la correspondance de routine et transmet les
guestions complexes aux personnes appropriées

Assure le soutien pour la télécopie, la numérisation, I'impression et la photocopie
Prépare le compte rendu des réunions ou des conférences téléphoniques

Commande et tient a jour les stocks de papeterie et de fournitures de cuisine, de salle de
bain et de bureau

Assure le bon ordre du bureau, incluant la salle d’entreposage, la cuisine, les salles de
bain et les entrées avant et arriére et I'aire de réception. Commande les fournitures pour
les secteurs respectifs

Fait les appels de service et les demandes de réparation pour I’entretien et les
réparations de I'espace physique des bureaux, les services de sécurité et d’équipement de
bureau, selon les besoins (éclairage et alimentation électrique, chauffage et climatisation,
nettoyage et recyclage, plomberie, gaz naturel, enlevement de la neige, nettoyage des
fenétres, stationnement, etc.)

Assurer le soutien administratif général pour la directrice des Finances et des Opérations

CONTACTS
Contacts internes

Personnel a tous les niveaux

Contacts externes

Membres de ’ACHD

Organismes de réglementation

Associations provinciales

Médias

Entreprises fournissant des biens et des services a |’Association
Public
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POUVOIR DECISIONNEL

e Prend des décisions indépendantes sur la base des directives, des politiques et des

procédures existantes pour les activités de routine reliées aux responsabilités énoncées
ci-dessus; demande des instructions en I'absence de directives, de politiques et de
procédures

ETUDES ET FORMATION

Etudes postsecondaires dans un domaine administratif ou combinaison équivalent
d’études et d’expérience

EXPERIENCE

Trois ans d’expérience avec des responsabilités croissantes dans un role mixte de service
a la clientéle et de soutien administratif

PRINCIPALES QUALIFICATIONS

Expérience antérieure dans un contexte d’association professionnelle axée sur les
membres

Bilinguisme anglais-francais avec d’excellentes aptitudes a la communication orale et
écrite et de solides aptitudes interpersonnelles, pour étre en mesure de traiter de fagon
professionnelle avec les membres, les bénévoles, les étudiants et les autres organisations
Connaissance pratique de niveau intermédiaire de Microsoft Office, incluant Outlook,
Word et Excel, et des plateformes de gestion de projet comme Basecamp (un atout)
Expérience antérieure de l'utilisation et de I'entretien de I'équipement et du matériel de
bureau standard

Expérience antérieure significative de la saisie de données et de I'utilisation des fonctions
de recherche et de production de rapports dans une base de données sur les membres.
L’expérience de I'utilisation d’iMIS est préférée

Niveau exceptionnel de compétences d’organisation et de capacité de travailler avec des
échéances, d’accomplir des taches multiples et d’exercer son jugement pour traiter
efficacement des priorités concurrentes

Une attitude positive et constructive en vue de I'amélioration des systémes et des
procédures du bureau, et la volonté d’acquérir de nouvelles compétences et d’assumer
de nouvelles responsabilités

Capacité de travailler dans un contexte d’équipe au rythme rapide

Energique et capable de soulever des charges modérées dans le cadre des responsabilités
associées a la tenue des espaces d’entreposage et de fournitures

Ponctualité

Approuvé : 20 juin 2017
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Révisé : 4 mai 2017
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