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AGENT(E) DE TRAITEMENT DE DONS
(REMPLACEMENT CONGE DE MATERNITE, 1 AN)

DES PERCEES MEDICALES PRENNENT VIE ICI.

Depuis 1969, la Fondation de I'H6pital général juif constitue une source essentielle de soutien
pour I'HGJ dans le but d’améliorer les soins extraordinaires offerts aux patients, d’appuyer la
recherche scientifique et de transformer la prestation des soins de santé grace a l'innovation.
Nous établissons des partenariats avec d’éminents membres de la communauté pour mener a
bien diverses initiatives de collecte de fonds dans le but d’atteindre ces objectifs ambitieux.

Nous sommes une équipe de professionnels dynamiques et une organisation déterminée a
vous outiller pour entreprendre un réle majeur au sein de cet écosystéeme essentiel. Ensemble,
nous continuons a rendre possibles des découvertes médicales impressionnantes et a faire
avancer I'Hopital général juif pour le bien de la population du Québec et d’ailleurs. Joignez-vous
a nous!

L’OCCASION D’EMPLOI

Sous la Gestionnaire, Gestion des dons, ’Agent(e) de traitement de dons est chargé(e) de
rechercher, de saisir et de maintenir les données dans le systéme d'information et de vérifier
l'intégrité de ces données. La personne devra notamment travailler directement avec I'équipe
de développement pour s'assurer que les dossiers des donateurs sont a jour et que les
informations sont saisies avec précision.

L’Agent(e) de traitement de dons sera responsable de la saisie des promesses de dons, de la
réception quotidienne des chéques-cadeaux, des paiements par carte de crédit, des actions et
des dons en nature, de I'exécution des rapports de preuve quotidiens pour chaque lot de dons
et de |'établissement des bordereaux de dépot pour les entrées quotidiennes.

FONCTIONS ET RESPONSABILITES

o Coordonner et prioriser le traitement quotidien de tous les dons. Cela comprend, sans
s'y limiter, la saisie des promesses de dons, des dons annuels et des dons en
hommage, et assure le traitement précis des dons par paiement par carte de crédit,
cheque et transfert électronique de fonds ;

e Créer toutes les promesses de dons dans la base de données, y compris toutes les
instructions concernant le paiement et la reconnaissance. Saisir toutes les données
dans la base de données Raiser's Edge et maintenir les données exactes et a jour.



e S'assurer que le recu et 'accusé de réception du donateur appropriés sont identifiés et
envoyés par la poste ou envoyés a I'équipe administrative en temps opportun. Ceci
s'applique a tous les paiements par chéques, actions et virements bancaires.

o Générer des relevés mensuels des soldes des promesses de dons en cours, les valider
avec le prospecteur et les envoyer au donateur.

e Mettre a jour les données biographiques et démographiques dans Raiser's Edge selon
les informations fournies par le donateur sur le cheque et/ou la correspondance.

o Mettre a jour la base de données, créer des fonds, distribuer l'information.

¢ Communiquer avec le représentant du département des finances pour résoudre les
problémes techniques ou les ajustements qui doivent étre faits pour assurer un
traitement précis des dons.

e Gérer les transactions bimensuelles récurrentes par carte de débit et de crédit.

e Aider a répondre aux appels téléphonigues et prendre méticuleusement toutes les
informations nécessaires au don aupres de I'appelant.

COMPETENCES ET EXIGENCES

¢ Diplébme d'études collégiales ou diplébme dans un domaine connexe

¢ Au moins deux ans d'expérience dans un poste similaire

e Connaissance de Raiser's Edge un atout

e Connaissance de Microsoft Word et Excel

e Capacité a travailler en francais et en anglais (a l'oral et a I'écrit)

e Capacité a prendre des initiatives et a relever des défis

e Solides compétences en communication et capacité a travailler en équipe

RENSEIGNEMENTS IMPORTANTS

e Poste régulier a temps plein (35 heures / semaine)
e Salaire concurrentiel
e Environnement de travail hybride

ENONCE SUR LA DIVERSITE, L’EQUITE, L’INCLUSION ET L’APPARTENANCE

La Fondation de 'HGJ est fiere de souscrire au principe de I'accés équitable a I'emploi et
s’engage a offrir un milieu de travail inclusif permettant a tous ses employés d’atteindre leur
plein potentiel. Une équipe diversifiée véritablement passionnée pour notre cause constitue la
clé de notre succes, et nous croyons en I'importance d’étre soi-méme au travail. Nous invitons
toutes les personnes qualifiées a postuler. Nous ne communiquerons toutefois qu’avec les
personnes retenues pour une entrevue.
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