DESCRIPTION DE POSTE POUR CHARGEE D’ADMINISTRATION (basé a Wellington).

5 jours déterminés en présentiel au campus de Wellington

Administration Générale :

Assurer la permanence physique et les appels au campus de Wellington, courriers postaux et
diffusion numérisée en interne.

Faire les liaisons et le suivi qualité entre les étudiants et les services concernés, logistique du
campus.

Appuyer au service de I'engagement étudiant : Communication orale et écrite, logistique, appels.
Guider les étudiants dans le processus administratif et de paiement (logiciel Gestion Relation
Client).

Mettre en ceuvre le plan d’engagement des étudiants, incluant la gestion des admissions au
college, y compris le suivi des statistiques.

Proposer des procédures améliorées afin d’augmenter I'efficacité des opérations. Marche en
avant « label qualité ».

Participer a I’élaboration et suivre des processus et procédures écrites aupres de I'ensemble du
personnel.

Voir a I'organisation des installations physiques.

Assurer le respect des consignes sanitaires : Affichages, Rappels.

Participer a la logistique des événements du College.

Tous travaux d’ordre administratif en lien avec les ressources humaines, finances, et les
ressources technique.

Coordination de dossiers :

Gestion des dossiers confiés par I'équipe de Direction.

Relayer les informations a la Présidence lors des réunions et assemblées des divers partenaires
du Collége.

Organiser et suivre les demandes administratives et les requétes de I’équipe de Direction.

Suivi des données statistiques et des informations portant sur relations avec les partenaires
externes au Collége.

Organisation des horaires des enseignants.

Organisation de I'emploi des chargés de cours durant les sessions automne — hiver — printemps.

Conseil d’administration :

Organiser, participer et suivre les réunions du Conseil d’Administration. Prise de notes et
restitutions de réunions de CA. Mise en ceuvre des moyens.

Rédiger, suivre et organiser les compte-rendu de réunion (Collége et CA) selon un processus
déterminé.

Autres taches
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Assumer des taches connexes.

Respecter la politique sur les conflits d’intéréts.

Respecter le code éthique du Collége et la confidentialité des dossiers traités.
Participation a la mise en ceuvre de projets ponctuels.



