Offre d’emploi
Adjoint-e administratif-ve
(Bureau de Québec)

L’Association des Implantés Cochléaires du Québec est à la recherche d’un-e adjoint-e administratif-ve pour son bureau de Québec.  Il s’agit d’un emploi à temps plein, pour la période estivale réservé aux étudiants qui seront de retour aux études collégiales ou universitaires à l’automne 2025.
Description des tâches

Sous l'autorité du directeur général

Planifier, organiser, réaliser et évaluer la mise en place d’une politique de gestion documentaire pour l’association comprenant le classement des documents, les délais de conservation.
Qualifications requises

Formation

· Une expérience significative pourra compenser une formation académique

Qualifications

· Excellent français (oral et écrit)
· Excellent anglais (oral et écrit)
· Détermination 
· Minutie
· Profond sens de l’organisation et du développement

· Débrouillardise

· Esprit d’équipe

· Discrétion

Nature du poste

· 35 heures semaine – 10 semaines – possibilité de prolongation
· Entièrement en présentiel – possibilité de télétravail
· Salaire en fonction de la formation et de l’expérience de travail
· Entrée en poste dès que possible (à négocier)
Pour postuler

Faire suivre votre curriculum vitae et une lettre de motivation à l’adresse suivante :

direction@aicq-cochleaire.ord
Dans l’objet du courriel, inscrire poste d’adjoint-e administratif-ve.
