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Titre : Coordonnateur.rice senior, dons planifiés
Lieu de travail : En personne (Montréal, QC)
Type d’emploi : Permanent à temps plein
 
La Croix-Rouge canadienne, organisation sans but lucratif des plus réputées et inspirantes au monde, vient en aide aux personnes et aux communautés dans le besoin au Canada et partout dans le monde et leur donne les moyens de renforcer leur résilience. À titre d’organisation figurant au palmarès des Meilleurs employeurs au Canada en 2024, la CRC s’engage à offrir un milieu de travail accessible, diversifié, inclusive et sans obstacle.  
La Croix-Rouge canadienne vise à améliorer les conditions d’existence des personnes vulnérables en mobilisant le pouvoir de l’humanité au Canada et partout dans le monde. Les Principes fondamentaux d'humanité, d'impartialité, de neutralité, d'indépendance, de volontariat, d'unité et d'universalité guident tous les programmes et activités de la Croix Rouge.
 
Tâches et responsabilités :  
Administration des successions et autres dons planifiés
· Effectuer l’ouverture des dossiers, le dépôt de chèques et le suivi des reçus. Tenir à jour les dossiers des donateurs planifiés;
· Analyser les dossiers et les états de compte pour les successions, fiducies et legs conditionnels et maintenir le décompte de dossiers de dons planifiés;
· Entretenir des relations avec les liquidateurs et assurer les explications (documents demandés);
· Assurer la liaison avec les liquidateurs, la personne gestionnaire en dons planifiés et le service juridique.
· Faire le suivi des confirmations de paiements de prime et effectuer les démarches pour obtenir les reçus (assurance-vie, donateur vivant, etc.). Se déplacer, au besoin, pour les signatures requises;
· Assurer l’administration des dons de titres cotés en bourse;
· Assurer la mise à jour rigoureuse de la base de données, en ce qui a trait aux donateurs, incluant toutes actions pertinentes;
· Produire les rapports et analyses requis et tenir à jour les différents rapports nécessaires pour une bonne gestion des dons planifiés;
· Effectuer la fermeture des dossiers des dons planifiés en respectant la procédure.
Communication des dons planifiés, reconnaissance et fidélisation
· Répondre aux demandes de renseignements de toute personne relativement aux dons planifiés;
· Effectuer les suivis lorsque des donateurs potentiels sont déterminés ou qu’ils demandent des renseignements supplémentaires suivant la campagne de sollicitation postale;
· Faire le suivi des réponses à la campagne de sensibilisation aux dons par testaments auprès des donateurs de sollicitation de masse en documentant de façon exhaustive les dossiers physiques et informatiques de chaque donateur;
· Rédiger la correspondance et assurer le suivi des activités de reconnaissance des donateurs et de leur famille conformément aux exigences;
· Faire l’envoi de rapport/bulletin afin de fidéliser les donateurs. Faire des appels de remerciements aux donateurs identifiés ainsi que des appels à des donateurs potentiels identifiés suite à la sollicitation postale;
Développement des dons planifiés
· Collaborer à la mise en place de la stratégie de développement des dons planifiés;
· Appuyer la personne gestionnaire principale en dons planifiés dans le développement du portefeuille de dons planifiés;
· Développer un réseau de professionnels collaborateurs œuvrant dans un domaine lié aux dons planifiés;
· Participer à la sollicitation, la reconnaissance et la fidélisation des donateurs qui ont manifesté un intérêt pour les dons planifiés;
· Intégrer un programme de reconnaissance et de fidélisation personnalisée des donateurs planifiés.
 
Profil recherché : 
· Détenir une formation collégiale en administration (option marketing), sciences humaines ou l’équivalent. Une combinaison d’études et/ou d’expérience équivalente pourra être jugée pertinente;
· Formation juridique ou parajuridique (un atout)
· Expérience d’au moins 5 ans en milieu philanthropique (marketing et collecte de fonds) et/ou en coordination juridique et successorale;
· Expérience et connaissance pratique des outils informatiques de la gamme Microsoft (Word, Excel, PowerPoint, Outlook, Internet) ainsi qu’en bases de données;
· Excellente maîtrise de la langue française, tant à l’oral qu’à l’écrit;
· Maitrise de la langue anglaise (un atout).
· Sens de l’organisation, de l’analyse et autonomie;
· Flexibilité, polyvalence, gestion du stress;
· Dynamisme, enthousiasme et entregent;
· Capacité à travailler en équipe;
· Habileté marquée pour la gestion de temps et des priorités;
· Habiletés marquées pour communiquer avec les parties prenantes internes et externes.
 
Conditions de travail :  
· Étant donné que nous offrons des services à des communautés et que travaillons avec des personnes (gestionnaires, collègues, clientèles, bénévoles, donateurs ou donatrices et partenaires externes) partout au Canada et dans le monde, les candidats et candidates dont la langue maternelle n’est pas l’anglais pourraient devoir utiliser l’anglais dans l’exercice de leur fonction.  
· Admissibilité à travailler au Canada : Nous invitons toutes les personnes qualifiées qui peuvent être employées au Canada à présenter leur candidature. Les personnes qui ne sont pas citoyennes ou résidentes permanentes du Canada sont encouragées à examiner attentivement leur visa pour savoir si elles sont en mesure d’occuper le poste pour lequel elles présentent leur candidature. Pour obtenir de plus amples renseignements, veuillez consulter notre Foire aux questions. 
· Si votre candidature est retenue pour ce rôle, vous devrez réussir le processus de présélection et vous soumettre notamment à une vérification approfondie des antécédents judiciaires. 

Link to apply : https://tre.tbe.taleo.net/tre01/ats/careers/v2/viewRequisition?org=CRCS&cws=76&rid=15923&utm_source=ACPDP&utm_medium=15923FR&utm_id=avril2026
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