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Adjointe administrative 
 

 
La Fondation de l’Institut universitaire en santé mentale Douglas est la plus importante fondation 
publique en santé mentale au Québec. Nous investissons en soins, éducation et recherche. Nous 
sommes à la recherche d’une personne dynamique et bilingue pour se joindre à notre équipe  

Sommaire des responsabilités  
L’adjointe administrative donne un soutien administratif à la Directrice de la campagne majeure de 
financement de la Fondation. Elle prépare les réunions du Cabinet de campagne. Elle prépare et 
gère la correspondance de la Directrice et des bénévoles. L’adjointe collecte des informations et 
prépare les dossiers et rapports. Elle organise de petits évènements de campagne. 
 
Le poste d’adjointe administrative est un poste régulier à temps plein (35 heures par semaine) d’une 
durée de 2 ans avec possibilité de renouvellement. 

Profil recherché 
• Minimum de deux ans d’expérience en secrétariat administratif dans le secteur privé ou pour 

un organisme sans but lucratif important;  
• Diplôme d’études professionnelles (D.E.P.) en secrétariat ou l’équivalent; 
• Maîtrise de Word et Excel; 
• Anglais écrit et verbal; français verbal et très bonne capacité rédactionnelle; 
• Capacité  à gérer simultanément plusieurs dossiers; 
• Discernement, discrétion, et rigueur; 
• Esprit d’équipe et désire de contribuer au mieux-être de la société; 
• Disponibilité pour effectuer du travail à l’extérieur de l’horaire régulier à l’occasion. 

La Fondation vous offre 
• Un environnement agréable et un esprit d’équipe fort; 
• Une rémunération et des avantages sociaux compétitifs; 
• Des horaires flexibles. 

 
Veuillez faire parvenir votre candidature à l’attention de : 

Jane H. Lalonde, Présidente et Chef de l’exploitation 
Fondation de l’Institut Douglas 
Jane.lalonde@douglas.mcgill.ca 

 
Seuls les candidats retenus seront contactés. 
 
 

http://www.fondationdouglas.qc.ca/
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Le Douglas est un institut de classe mondiale, affilié à l'Université McGill, qui soigne les 
personnes souffrant de maladies mentales et leur offre espoir et guérison. Ses équipes de 
spécialistes et chercheurs font constamment évoluer les connaissances scientifiques, les 
intègrent aux soins offerts à leurs patients et les partagent avec la communauté pour la 
sensibiliser et éliminer les préjugés entourant la maladie mentale. La Fondation de l’Institut 
Douglas est un organisme indépendant du Douglas qui finance le développement de 
l’Institut par son appui philanthropique. 
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