Description d’emploi
Agent ou agente de collecte de fonds
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Description d’emploi

Agent ou agente de collecte de fonds 

Sous la direction du directeur général ou de la directrice générale et en étroite collaboration avec les avocat(e)s et les directeurs et directrices de programme de l’organisme, le ou la titulaire s’acquitte des fonctions propres à ce poste de direction, à savoir assumer la responsabilité générale des programmes de collecte de fonds de l’organisme – envois de publicité directe, événements spéciaux, dons mensuels et dons importants. Le ou la titulaire prodigue au directeur général ou à la directrice générale, et aux membres des équipes de programme, des conseils généraux en matière de politiques et de stratégies pour les collectes de fonds, et compte parmi les membres clés de l’équipe de direction de l’organisme. 

Responsabilités 

L’agent ou l’agente de collecte de fonds assume la responsabilité générale du développement, de la coordination et de la mise en oeuvre du programme de collecte de fonds de l’organisme, c’est-à-dire : 

· Établir un plan efficace pour ce programme — traitant notamment de l’ensemble des activités de collecte de fonds — en collaboration avec le directeur général ou la directrice générale, les avocat(e)s et les directeurs et directrices de programme de l’organisme; 

· Gérer au quotidien la mise en oeuvre du plan opérationnel et du budget de ce programme afin de s’assurer que l’organisme atteint les objectifs de ses stratégies et de ses plans annuels et à long terme; 

· Prodiguer au directeur général et à la directrice générale, et à l’ensemble des membres de l’organisme, des conseils de nature générale en matière d’élaboration de politiques et de stratégies pour ce programme; 

· Coordonner les activités du personnel afin de faire en sorte que tous les travaux effectués pour ce programme soient bien planifiés et exécutés; 

· Coordonner et superviser la planification, l’établissement de l’échéancier et la budgétisation de toutes les campagnes; 

· Superviser la sélection des données à porter dans les envois aux donateurs et l’acquisition de listes aux fins de l’expédition d’envois et de l’exécution de campagnes de télémarketing auprès de donateurs potentiels; 

· Diriger le volet du programme ciblant les « personnes bien nanties » — effectuer de la recherche et coordonner les « demandes », s’en occupant tant personnellement qu’en attribuant pour chaque demande, comme il convient, des tâches précises à des employé(e)s ou à des membres du conseil d’administration; 

· Veiller à l’entretien de relations appropriées avec les donateurs, notamment accusés de réception et autres lettres, primes, bulletins d’information, envois spéciaux, appels téléphoniques et contacts en personne; 

· Superviser la tenue à jour de la base de données des membres, notamment veiller à la promptitude et à l’exactitude du traitement de tous les dons et de la production d’accusés de réception; participer au développement et à la mise en oeuvre d’améliorations aux logiciels et au matériel de gestion des bases de données sur les donateurs; 

· Contrôler toutes les activités de sensibilisation de la fondation et, en collaboration avec les employé(e)s compétent(e)s, participer à l’établissement de relations, au développement de contenu, à la prise de mesures de suivi et à la production de rapports; 

· Procéder en temps opportun et avec exactitude à l’analyse de tous les programmes et de tous les rapports au profit du directeur général ou de la directrice générale et, au besoin, des autres membres de l’organisme; 

· Assister aux réunions régulières de l’équipe de direction où sont abordées des questions organisationnelles et collaborer à des initiatives de l’organisme en tant que membre de l’équipe de direction; 

· Participer à l’élaboration de plans et de stratégies et à la résolution de problèmes opérationnels de concert avec les membres des autres équipes; 

· Participer aux réunions générales du personnel. 

Qualités et aptitudes clés 

· Posséder au moins trois (3) années d’expérience en collecte de fonds (et relations avec les donateurs), entre autres, dans l’exécution de travaux très spécialisés de recherche, de rédaction, de développement de contenu et de formulation de messages en matière de collecte de fonds et de demandes de financement; 

· Capacité confirmée, dans les postes occupés dans d’autres ONG, à collecter des fonds, à faire des présentations, à diriger des activités de publicité directe, à préparer des demandes auprès de fondations, et à superviser et à coordonner les activités d’une équipe d’employé(e)s dynamiques; 

· Titulaire d’un diplôme pertinent ou d’études équivalentes; 

· Dynamisme et autonomie, bonnes aptitudes en gestion du temps et en gestion organisationnelle, entre autres, capacité à composer simultanément avec plusieurs priorités; 

· Esprit d’analyse stratégique très poussé et ciblé; gros bon sens; capacité à exercer du leadership et à collaborer avec autrui dans le cadre des travaux en équipe; 

· Bonnes aptitudes en relations interpersonnelles, en résolution de conflits et en négociation; 

· Excellente capacité à communiquer tant de vive voix que par écrit; 

· Compétence en informatique, dont une bonne connaissance des logiciels de traitement de texte, des bases de données et d’Internet; 

· Grand engagement personnel en matière de protection de l’environnement; 

· Bon sens de l’humour. 

	Un organisme canadien a autorisé l'intégration de ce document à Info RH, ressource offerte sur www.conseilrh.ca. Les exemples de politique sont fournis à titre de référence seulement. Consultez les lois en vigueur dans votre province ou territoire avant d'établir les politiques de votre organisme.
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