
   

 

CONTRAT indéterminé 

Commis à la saisie de données 
 

Brève description du poste :  
Le poste de commis à la saisie de données soutient principalement 3 départements : la sécurité 
alimentaire, le service de collectes et livraisons ainsi que l’épicerie solidaire Le P’tit Marché de chez 
nous.  Sous la supervision de la coordonnatrice au développement, le ou la commis à la saisie de 
données a comme mandat d’entrer les informations désignées des différents départements afin de 
produire des rapports statistiques et centraliser les informations. 
 
Tâches reliées au poste 

 
 Faire l’entrée des informations contenues dans les dossiers en format papier vers la solution 

numérique 
 Intégrer les informations des différents fichiers Excel dans la base de données (donateurs, 

membres, bénévoles, partenaires, etc.) 
 Créer un fichier pour entrer les données concernant les collectes et livraisons 
 Entrer des factures des fournisseurs et détailler les achats de denrées selon les départements de 

vente 
 Procéder à l’inscription des membres « Privilège » de l’épicerie solidaire. 
 Faire du classement 
 Produire des rapports mensuels des statistiques 
 Être en soutien aux départements au besoin 

 
En plus des tâches énumérées, la personne à ce poste aura à interagir avec des bénévoles, des 
participantEs sur des programmes d’insertion et de la clientèle.  Elle doit donc avoir la capacité 
d’évoluer dans un milieu multidisciplinaire.     
 
Qualités requises 

Discernement, minutie, aptitude à repérer les erreurs et les incohérences dans les enregistrements, 
sens de l’éthique professionnelle et soucis de maintenir la confidentialité. 
 
Exigences reliées au poste 

Connaissance de la suite Office et plus spécialement de Excel et Google Sheet, facilité avec les 
programmes informatiques et base de données, détenir un secondaire 5, une formation ou une 
expérience équivalente. 
 
 
Horaire du poste : 3 jours par semaine (18 heures par semaine) 
Salaire : débute à 18,00$ de l’heure, selon l’expérience. 
 
Date d’entrée en poste : Fin septembre 2024 
 
 
Ce poste vous semble être fait pour vous?  Déposez votre candidature en nous faisant parvenir par 
courriel (info@entraidecheznous.org) un bref résumé de votre expérience dans ce type de poste et 
pourquoi vous êtes la personne que nous cherchons.  Avant le 13 septembre 2024. 

 

 


