
 
Description de Tâches UVVC - Secrétaire UVVC 

 

Soutien à la direction et aux comités 

• Assurer la liaison avec le CA et les comités. 

• Préparer ordres du jour, organiser les réunions et rédiger les comptes rendus. 

• Veiller au respect des procédures. 

Tâches administratives 

• Suivi des cartes d'affaires, rapports et courriels. 

• Gérer les événements Eventbrite et liens Zoom. 

Service aux membres 

• Répondre aux courriels et transférer l'information. 

Documentation 

• Monter et mettre à jour les dossiers. 

Soutien technique 

• Liaison avec le technicien et création des comptes. 

Disponibilités 1-2h/semaine en télétravail, dispo le dernier mercredi du mois de 10h à 15h. 

Profil 

• Autonomie, organisation, discrétion. 

• Connaissance de Microsoft Office et bonne maîtrise du français. 

 


