
 
 

 
 
 

COORDONNATEUR (TRICE) AUX ÉVÉNEMENTS ET ACTIVITÉS DE FINANCEMENT 
 

La personne responsable des événements bénéfices et des activités de financement de la Fondation IUCPQ 
s’assure d’optimiser les résultats en posant des actions stratégiques qui favorise la croissance de la 
Fondation. Cette personne sera appelée à jouer un rôle clé dans la planification et la mise en œuvre des 
événements bénéfices et tierces parties tout en s’assurant de faire rayonner la Fondation.  
 
PRINCIPALES TÂCHES 
 Assurer la mise en place, la coordination, le développement et le suivi des événements‐bénéfices; 
 Assurer le volet logistique des événements, incluant le montage et le démontage; 
 Assurer le volet administratif et un suivi rigoureux du budget des événements; 
 Collaborer à établir des stratégies de communication et de promotion des événements; 
 Contribuer au développement philanthropique par de nouvelles initiatives et la recherche partenariat; 
 Rédiger les plans de partenariat, les courriels aux participants, les lettres de sollicitation et de remerciements, etc.; 
 Négocier et rédiger les ententes avec les fournisseurs de biens et services et effectuer les achats requis; 
 Coordonner et animer les rencontres des comités organisateurs et en rédiger les compte-rendu; 
 Établir un scénario précis, coordonner les suivis et assurer les relations avec tous les intervenants et participants; 
 Développer, soutenir et encadrer les collectes de fonds tant à l’externe qu’à l’interne de l’Institut; 
 Collaborer à la production de tous les outils de communication des événements (programme, publicités, panneaux 

de remerciements, vinyles, etc.); 
 Assurer un service client impeccable et répondre aux demandes des participants; 
 Recruter et superviser les bénévoles pour chacun des événements; 
 S’assurer du respect de la visibilité promise aux partenaires et bâtir les rapports de visibilité; 
 Produire le bilan des événements et en assurer le suivi; 
 Effectuer toutes autres tâches reliées aux événements internes et externes 
 
SAVOIR-FAIRE RECHERCHÉ 
 Diplôme universitaire ou collégial dans une discipline appropriée ou toute expérience professionnelle équivalente;  
 Minimum de 3 ans d’expérience dans le domaine de la gestion des événements; 
 Expérience/connaissance du milieu de la philanthropie, intérêt à y travailler et à s’associer aux objectifs et à la 

mission de la Fondation IUCPQ; 
 Très bonnes aptitudes rédactionnelles et communicationnelles, excellente maîtrise du français, tant à l’écrit qu’à 

l’oral (anglais un atout); 
 Maîtrise de la suite Office;  
 Connaissance du logiciel ProDon et Logilys (atout);  
 
SAVOIR-ÊTRE RECHERCHÉ 
 Sens de l’organisation et des priorités  
 Autonomie, initiative, polyvalence et souci du détail 
 Facilité à s’adapter aux changements et à résoudre des problèmes; 
 Grande capacité à gérer plusieurs dossiers simultanément avec le sourire; 

Affichage en cours 



 Excellentes habiletés interpersonnelles; 
 Jugement, rigueur, intégrité, doigté 
 Aptitudes pour le service à la clientèle 

 
UN ENVIRONNEMENT DE TRAVAIL CONCURRENTIEL 
 Un poste permanent (35 h/semaine) à horaire variable. 
 Une formule de travail hybride, possibilité de télétravail 
 Des assurances collectives et REER 
 Des mesures de conciliation travail-vie personnelle/familiale  
 Des possibilités de formations professionnelles 
 Disposition à travailler le soir et les fins de semaine lors de réunions et d’événements; 
 Déplacement occasionnel avec ta voiture 

 
------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------ 
 
Date d’entrée en fonction : Dès que possible 
 
Les candidats intéressés sont invités à faire parvenir leur curriculum vitae ainsi que leur lettre de motivation au plus 
tard le 12 janvier 2024 en ligne seulement. Seuls les candidats retenus pour une entrevue seront contactés. 
 
Questions en lien avec le poste ? 
Veuillez communiquer par courriel avec : 
Fondation IUCPQ 
info@fondation-iucpq.org 

* Veuillez indiquer le titre du poste dans l’objet de votre message 

À propos 
La Fondation IUCPQ a pour rôle de recueillir des fonds pour investir dans les soins prodigués aux patients en 
propulsant l’Institut vers la médecine de demain, maintenant. Au cours des dernières années, la Fondation a 
contribué pour plus de 40 M$ en finançant l’achat d’équipements spécialisés et en participant au 
financement de la recherche, de l’enseignement et de l’évaluation des technologies et des modes 
d’intervention en santé. 

https://fondation-iucpq.org/

