
 

LA FONDATION DU CENTRE JUIF CUMMINGS POUR AÎNÉS 

POSTE DE TRAVAIL 

TITRE DU POSTE :  Coordinateur(trice) administratif(ve) de base de données (temps partiel) 
DÉPARTEMENT :  Fondation 
CALENDRIER :     3 jours/semaine, en personne  
DATE DE DÉBUT :   mars 2024 
 

 

La Fondation du Centre Cummings collecte des fonds pour enrichir et préserver la qualité de vie de la 

population croissante des ainés que sert le Centre Cummings.  Le candidat sélectionné sera chargé de : 

• Gérer la base de données et veiller à ce que les données soient maintenues et mises à jour. 

• Développer et créer des rapports en extrayant des informations de la base de données 

• Préparer des factures et des lettres d'accompagnement pour les programmes annuels 

• Travailler en collaboration avec les membres de l'équipe pour répondre à leurs besoins en 

matière de bases de données. 

• Coordonner les tâches administratives pour diverses initiatives de collecte de fonds, le cas 

échéant. 

• Veiller à ce que les donateurs reçoivent des lettres de remerciement conformément aux 

politiques de gestion de la Fondation. 

• Assumer d'autres projets, selon les besoins.  

QUALIFICATIONS 

• Un minimum de deux ans d'expérience administrative pertinente 

• Expérience des bases de données CRM et de la gestion des données 

• Connaissance de DonorPerfect - un atout 

• Maîtrise de Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint, Outlook, etc.) 

• Capacité à effectuer plusieurs tâches à la fois et à travailler dans un environnement en évolution 

rapide. 

• Excellent jugement, discrétion et respect de la confidentialité des donateurs. 

• Esprit d'équipe flexible et excellentes compétences interpersonnelles 

• Un grand souci du détail 

• Excellentes compétences en matière de rédaction et de relecture  

Nous remercions tous les candidats de leur intérêt ; seules les personnes retenues pour le poste seront 

contactées pour un entretien. Nous encourageons les personnes de minorités et de groupes racialisés à 

postuler.  Nous accueillons la diversité sur notre lieu de travail. 

 

Les candidats intéressés peuvent envoyer leur curriculum vitae à HR à l'adresse suivante :  

HR@cummingscentre.org 
 


