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AVIS DE CONCOURS

Adjointe administrative/adjoint administratif
Radio Fredericton inc. – CJPN 90,5 FM – est à la recherche d’un adjoint administratif ou d’une adjointe administrative à temps partiel. 

La personne choisie travaillera à Fredericton, la capitale du Nouveau-Brunswick, avec une équipe dévouée, jeune, dynamique et prête à relever les défis pour offrir une programmation de qualité ainsi qu’une voix à une communauté dynamique qui appuie sa radio communautaire.  La personne choisie relèvera de la direction générale, avec qui elle travaillera en étroite collaboration.

Ses principales tâches sont :
· Préparation des feuilles de routes et placement des messages publicitaires

· Préparation de la facturation et des affidavits

· Préparation des feuilles de payes

· Paiement des retenues à la source avant le 15 de chaque mois

· Tenue des rapports des commissions sur les ventes

· Préparation des dépôts à la Caisse populaire

· Achats des fournitures et paiements des factures

· Préparation des feuilles de routes des émissions, téléchargement, normalisation et placement

· Préparation des logs dans SIMIAN et correction selon le besoin

· Répondre les appels téléphoniques, suivi ou retour des appels selon le besoin

· Inventaire des CDs 

· Maintien et classement des documents électroniques et imprimés 
Formation et scolarité :
La personne choisie devra détenir une formation en technique de bureautique ou de l’expérience d’au moins un an dans le domaine.

Conditions de candidature :
· Aptitudes en technique de bureautique et informatique
· Très bonnes habiletés en communications verbale et écrite et capacité d’écoute

· Faire preuve de dynamisme, de motivation, de leadership et d’initiative

· Être capable de travailler en équipe ou seul(e) avec discipline et un minimum de supervision

· Faire preuve de planification, créativité et organisation 

· Bonne connaissance des logiciels traitement de texte Word, Excel, du courriel, entre autres.
· Capacité à gérer divers dossiers

· Très bonne connaissance du français écrit et oral

· Connaissance de l'anglais écrit et oral est un atout
· Connaissance en gestion des dossiers et en comptabilité est un atout
Traitement :
Salaire minimum et bonifier par l’employeur selon les années d’études et l’expérience.

Faites nous parvenir votre demande d’emploi, accompagnée de votre curriculum vitae au plus tard le mercredi 25 janvier 2012 à l’intention de la directrice générale.
Par télécopier : 506-452-3958

Par courriel : direction.cjpn@nb.aibn.com
Par courrier : CJPN 90,5 FM

                      715, rue Priestman

                      Fredericton (N.-B.) E3B 5W7
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