StRaphael

Nous recrutons!
Responsable, traitement
des dons et relatic
donateur-rice-s

Poste permanent a temps plein

Description du poste

POUI’C]UOi travailler é la Sous Ia' supervisiqn de Ia gestionnaire principale,
A . planification et développement philanthropique et
Maison St-Raphael? en collaboration avec [I'équipe du développement
philanthropique, le ou la responsable, traitement des dons

Pour un milieu dynamique et innovant et relations donateur-rice's assure la gestion rigoureuse
« Vous renforcerez lengagement de la des données et le traitement des dons. Cette personne
communauté envers limportance des soins agit aussi en tant que premier point de contact pour les
palliatifs. donateur-rice's en plus d'offrir un soutien administratif et

) . i ] logistique aux activités philanthropiques.
« Vous contribuerez a offrir gratuitement des

services uniques et essentiels a 'ensemble de Cette personne joue un réle central dans la fiabilité du
la population montréalaise. systeme d'information philanthropique, dans le bon
déroulement des opérations liées aux dons et dans la
Pour la proximité humaine qualité des relations avec les donateur-rice-s.
Vous observerez quotidiennement I'impact
des services sur le bien-étre des personnes en Conditions de l’emploi

fin de vie et sur celui de leurs proches.
- Salaire entre 50 000 $ et 60 000 $

+ Vous collaborerez avec des professionnel-les ; .
. * Entrée en poste : aout 2026

multidisciplinaires engagé-e's a offrir des

soins empreints d’humanité et de dignité. + Temps plein cing (5) jours par semaine
+ Assurances collectives
Pour un lieu de travail exceptionnel . Service de télémédecine

Vous améliorerez votre qualité de vie dans un
environnement lumineux, calme et moderne,
situé dans un quartier verdoyant.

REER avec cotisation de I'employeur

Lieu de travail : 6005, chemin Deacon, Montréal

« Vous vous régalerez grace aux plats . .
Pour en savoir plus : www.maisonstraphael.org

gastronomiques concoctés par nos chef-fes
et proposés a prix abordables.

Pou iler

. . Envoyez votre curriculum vitae et votre lettre de
Parce que la fin de vie, motivation a cv@maisonstraphael.org,

il y {’abord la vie. au plus tard le 14 aoit 2026




Responsabilités

Gestion des données et des dons

- Effectuer I'entrée, la vérification et le suivi des dons (en
ligne, par chéque, en especes ou en nature);

« Assurer la mise a jour continue et la qualité des données
dans la base DonorPerfect (coordonnées, transactions,
cartes de crédit, retours de courrier, etc.);

- Préparer et envoyer les regus fiscaux, publipostages et
invitations;

« Assurer le suivi des boites de dons physiques a la
Maison St-Raphaél;

- Communiquer avec les donateur-rice's afin de résoudre
toutes les situations problématiques dans le traitement
de leurs dons (coordonnées erronées, transactions par
carte de crédit échouées, etc.).

Maintien et optimisation de la base de données

- Etre la personne de référence (« superutilisateur-rice »)
pour répondre aux requétes des membres de I'équipe sur
la base de données;

- Participer a limplantation des projets d'amélioration
du CRM et contribuer a lidentification des priorités
doptimisation;

« Générer des rapports, requétes et extractions a la
demande des équipes internes;

Documenter et tenir a jour les procédures pour
I'utilisation adéquate de la base de données et contribuer
a l'établissement des priorités;

Maintenir des standards rigoureux en assurant
I'application des bonnes pratiques éthiques et légales
en lien avec la protection des données et la gestion des
dons (Loi 25, Agence du revenu du Canada, etc.).

Relations avec les donateur-rice-s et reconnaissance
« Assurer le suivi des appels entrants et de la boite courriel
générale du service philanthropique en maintenant
d'excellents liens avec les différentes clienteles;
+ Rédiger et assurer le suivi de la correspondance aux
donateur-rices;
- Gérer les envois de trousses de bienvenue et les rapports
In Memoriam,;
+ Soutenir I'équipe dans les sollicitations téléphoniques
ou par courriel (encans, campagnes, etc.);

Offrir du soutien administratif et logistique aux
différentes activités de la philanthropie;
- Toutes les autres taches connexes.

Exigences du poste

* Minimum de 2 ans d'expérience dans un role similaire;

- Dipldbme détudes collégiales (DEC) ou baccalauréat en
administration ou tout autre domaine connexe;

- Excellente maitrise du francais et de l'anglais parlé et
écrit, afin de pouvoir communiquer avec l'ensemble des
donateur-rice's;

- Excellente maitrise d'un CRM philanthropique (ex. :
Prodon, DonorPerfect, Salesforce, Raiser’s Edge);

- Bonne maitrise des outils bureautiques (Suite Microsoft
Office);

- Sens de l'organisation, rigueur, autonomie et discrétion;

- Dynamisme, capacité d'adaptation et esprit d'équipe;

- Habileté a répondre aux demandes des donateur-rice's
avec empathie et professionnalisme;

+ Connaissance des meilleures pratiques en philanthropie.

Maison St-Raphaél

La Maison St-Raphaél est un organisme a double
vocation : une maison de soins palliatifs de 12 chambres
et le premier centre de jour en soins palliatifs a Montréal.
Nous offrons gratuitement des soins et des services de
grande qualité aux personnes vivant avec une maladie
incurable, aux proches aidant-e's ainsi qu'aux personnes
endeuillées.

Pour postuler

Envoyez votre curriculum vitae et votre lettre de
motivation a cv@maisonstraphael.org,
au plus tard le 14 aoit 2026

Veuillez prendre note que nous communiquerons seulement
avec les personnes retenues pour une entrevue.

Parce que dans la fin de vie,
ily a d’abord la vie.

StRaphael



