Adjoints de Direction recherchés chez Casa Auto —
Concessionnaire automobile a Lévis

Casa Auto, un leader reconnu dans la vente automobile a Lévis, est a la
recherche d’un(e) Adjoint(e) de direction expérimenté(e) pour rejoindre
son équipe dynamique et contribuer activement a notre succes.

Ce que vous ferez au quotidien

En tant qu’Adjoint(e) de direction, vous serez le bras droit de la direction,
garantissant une organisation administrative fluide et efficace. Vous
jouerez un role clé dans la gestion et le suivi des opérations, en assurant
un support proactif et structuré :

Gérer I'agenda et la planification stratégique des rendez-vous et
réunions.

Préparer, analyser et classer les documents essentiels (rapports,
contrats, correspondances).

Assurer un suivi rigoureux aupres des clients, fournisseurs et
partenaires pour garantir une coordination optimale.

Faciliter la communication interne et externe en gardant
confidentialité et professionnalisme.

Collaborer étroitement avec toute I’'équipe pour soutenir les
objectifs opérationnels et contribuer a la croissance de
I’entreprise.

Ce que nous recherchons chez vous

Titulaire d’un baccalauréat ou équivalent (requis).

Minimum de 5 ans d’expérience en soutien de gestion dans un
environnement professionnel exigeant.

Maitrise avancée de la suite Microsoft Office (Excel, Word,
Outlook).

Excellentes capacités organisationnelles, sens aigu des priorités et
gestion efficace du temps.

Autonomie, rigueur, et une attention particuliere au détail.
Attitude professionnelle avec d’excellentes aptitudes relationnelles
et de communication.

Ce que nous vous offrons

Un poste permanent a temps plein flexible, entre 30 et 35 heures
par semaine, pour un équilibre idéal.



« Un salaire compétitif de 32$ a 35 S de I’heure, ajusté selon votre
expérience.
« Un environnement de travail stimulant, dans une entreprise locale
bien établie et en pleine croissance.
« Une équipe passionnée ol vos compétences et votre engagement
seront reconnus et valorisés.
Prét(e) pour un nouveau défi?
Envoyez-nous votre curriculum vitae accompagné d’une lettre de
motivation a casaauto@bellnet.ca. Rejoignez Casa Auto et participez a
une aventure professionnelle enrichissante a Lévis!
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