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Poste à combler
Adjointe exécutive – direction générale
Sommaire :
Sous la supervision de la directrice générale, le titulaire du poste assiste et soutient son supérieur immédiat ainsi que le conseil d’administration dans leurs fonctions. En l’absence de la directrice, il assure la continuité des activités administratives qui relèvent de ses fonctions ou se réfère aux cadres concernés.  Il assure le suivi des activités et des échéances auprès des directeurs de service et transige directement avec le conseil d’administration. Il assure la liaison entre la direction et ses employés en ce qui a trait aux directives et ordres de travail émis. Il s’acquitte des fonctions de secrétariat auprès de la direction générale et des directions générales adjointes; gère les activités reliées au courrier et à la correspondance et en assurent les suivis, rédige les projets de réponse ou autres correspondances; produit des documents; reçoit les appels téléphoniques et les visiteurs. Il participe à la gestion de l’agenda de la direction générale et du conseil d’administration et coordonne certains projets dont il a la responsabilité.

Qualifications et exigences :
· Formation professionnelle ou collégiale en secrétariat, bureautique (toute combinaison d’expérience et de formation pertinente sera considérée)
· Expérience minimale de 2 à 3 ans dans un poste similaire

· Très bonne connaissance de la langue française parlée et écrite
· Bonne maîtrise des logiciels de la suite Microsoft Office (Excel, Word et Outlook)
· Connaissance des logiciels Simple comptable et Power Point, un atout

· Expérience dans le domaine de l’événement, un atout 
· Habiletés relationnelles et interpersonnelles exemplaires
· Discrétion, sens de l’organisation, méthodologie et diplomatie
· Capacité à travailler sous pression

Conditions :
Poste permanent à temps plein. Rémunération entre 19 $ de l’heure et 21 $ de l’heure selon expérience et formation.
Lieu de travail : 115, rue principale, Gatineau (secteur Aylmer)
Veuillez soumettre votre candidature avant le 30 janvier 2009 à l’adresse suivante :

Courriel : therrien-bergeron.olivier@gatineau.ca
Télécopie : 819-503-2001
