LES
GRANDSBALLETS DESCRIPTION DE POSTE
CANADIENS

TITRE : COORDONNATEUR AUX ACTIVITES DE COLLECTE DE FONDS
STATUT : Employé contractuel a temps complet (35 heures) | Mandat temporaire de 6 mois
RELEVE DE : Directeur par intérim, développement philanthropique

Employé(s) sous sa responsabilité : 0

ROLE

Relevant de la direction du développement philanthropique, le coordonnateur aux activités de collecte de fonds
apporte un soutien a la gestion des campagnes de dons (Fonds Casse-Noisette, campagnes annuelles), des activités
de collecte de fonds (encans, tirages) et des activités de reconnaissance aux donateurs. Le titulaire du poste est
notamment responsable de la coordination financiere des dons, de la coordination de la matinée du Fonds Casse-
Noisette et ses activités connexes, de la préparation d’invitations aux activités de reconnaissance et de collecte de
fonds, tout en épaulant 'équipe des partenariats avec la recherche de commandites et la coordination des encans et
tirages. Il contribue au succes des efforts de sollicitation de toute U'équipe par Uexcellence et la rigueur de son
travail, ainsi que son sens du service a la clientele.

RESPONSABILITES PRINCIPALES

e Coordonne Uorganisation logistique de la matinée du Fonds Casse-Noisette avec toutes les parties prenantes;

e Coordonne la tenue d’ateliers éducatifs en préparation a la matinée du Fonds Casse-Noisette;

e Coordonne lesvisites des danseurs des Grands Ballets dans différents établissements de santé et organismes
communautaires;

e Recherche des dons de biens et services pour les activités de collecte de fonds (encans et tirages) liées aux
événements-bénéfices et a la campagne du Fonds Casse-Noisette. Collabore a la rédaction des documents
de vente, et assure le suivi de la visibilité des partenaires;

e Soutien la coordonnatrice, événements et partenariats dans la préparation de contenus et la mise en ligne des
encans sur la plateforme macause.com;

e Rédige et assure la préparation des invitations pour les activités privileges et de reconnaissance offertes aux
donateurs en collaboration avec la conseillere principale, dons majeurs et planifiés;

e Collige les RSVP aux différentes activités et informe U'équipe de la progression;

e Assure un soutien logistique aux activités de reconnaissance au besoin;

e Effectue les mises a jour, modifications, et ajouts nécessaires a la bonne gestion des données des donateurs;

e Saisit et traite une partie des dons regus dans le CRM Prodon;

e Prépare les lettres de remerciement et les regus d’impdts pour les dons effectués et gere leur expédition;

e Assure un soutien a la gestion des bénévoles et a la vente des produits dérivés lors des spectacles;

e Assure une présence et soutient 'équipe lors des différentes activités de reconnaissance ou de collecte de
fonds, et lors des spectacles;

e Effectuer toute tdche connexe en lien avec les besoins de son service.

Le masculin est utilisé sans aucune discrimination et dans le seul but d'alléger le texte.
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PROFIL DES COMPETENCES DU TITULAIRE DU POSTE

e Dipldme en communication ou en gestion des organismes culturel ou tout autre programme d’étude
équivalent;

e Minimumd’un (1) an d’expérience pertinente dont des compétences et/ou expérience pertinente en gestion de
projets, en logistique d’événement et en service a la clientéle (un atout considérable);

e Connaissance du domaine de la philanthropie un atout ;

e Langues parlées et écrites : frangais et anglais. La maitrise de U'anglais est exigée afin de pouvoir communiquer
aupres des diverses clienteles (donateurs, visiteurs, spectateurs) unilingues anglophones;

. Intérét et aisance a travailler avec des logiciels de base de données et la suite Office (dont Excel) et
connaissance de Prodon un atout;

e Disponible occasionnellement les soirs et les fins de semaine lors d’évenements et de représentations.

e  (Capacité a traiter de nombreux dossiers simultanément dans des délais serrés;

e  Autonomie, rigueur, souci du détail et efficacité opérationnelle marquée;

e Etre 4 l’aise naturellement en public, et avoir une facilité a transiger avec plusieurs collegues de travail;
e Aimer évoluer dans un réle de soutien et de service.

Pour postuler: Faites parvenir votre candidature accompagnée d’une lettre de présentation a U'adresse courriel
recrutement@grandsballets.com. Veuillez indiquer 'emploi pour lequel vous postulez en objet de votre courriel. Vous
pouvez également consulter notre offre d’emploi sur la page carriere de notre site web en cliquant ici : Offres d'emploi |
Coordonateur aux activités de collecte de fonds - Les Grands Ballets Canadiens

Le masculin est utilisé sans aucune discrimination et dans le seul but d'alléger le texte.
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