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Adjoint administratif ou adjointe administrative

organisme sans but lucratif dÃ©vouÃ© au dÃ©veloppement des projets d'habitation de type communautaire Ã  travers ... Assurances collectives;. â€¢ Date d'embauche ... 
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538, Avenue Ampère, bureau 11, 3e étage, Lava (Québec) H7N 5H6



Réseau 2000+, groupe de ressources techniques de Laval et des Laurentides, est un organisme sans but lucratif dévoué au développement des projets d’habitation de type communautaire à travers des programmes gouvernementaux. L’organisme est la recherche d’une personne dynamique pouvant remplir le poste :



Adjoint administratif ou adjointe administrative La personne choisie devra remplir les mandats suivants : Tâches liés au secrétariat  Répondre aux appels téléphoniques et aux demandes de renseignements des clients;  Préparer divers documents tels que : lettres, rapports, etc.;  Participer à la préparation et à l’organisation des réunions du conseil d’administration du GRT, préparer et envoyer les convocations, les procèsverbaux et les documents correspondants;  Assister, au besoin, aux réunions du conseil d’administration du GRT, assurer la prise de notes et rédiger les procès-verbaux;  Établir et maintenir un classement efficace des documents selon le système en place (informatique et papier);  Tenir à jour les inventaires de la papeterie et autres fournitures;  Veiller au bon fonctionnement et à l’entretien du matériel de bureau;  Assurer les communications et suivis avec le locateur des lieux et fournisseurs de biens et services d’équipements; Taches liées au soutien des chargés de projet  Voir à la compilation des demandes de logements et les orienter aux organismes clients;  Préparer et distribuer les documents correspondants aux réunions des organismes clients,  Contribuer à l’organisation des organismes clients, assister aux réunions de leurs conseils d’administration et assemblées générale, prendre des notes, rédiger au besoin les procès verbaux et faire le suivi;  Collaborer sur les projets en partenariat avec la Fechimm et autres partenaires, assister aux réunions et faire le suivi;  Participer aux rencontres internes ou aux réunions liées aux projets;  Effectuer la compilation des feuilles de temps et des déplacements;



Conditions d’emploi :  Poste temps plein, 35 heures/semaine;  Travail de jour et/ou de soir ;  Salaire selon politique salariale en vigueur;  Assurances collectives;  Date d’embauche prévue : 01 Mai 2017 Exigences :  DEC ou AEC en secrétariat ou administration  Expérience pertinente de 2 ans dans un poste similaire;  Bonne connaissance du milieu communautaire;  Aptitudes Connaissance en informatique (Word, Excel, Internet, Outlook);  Très bonne qualité de français (parlé et écrit);  Bilinguisme (un atout).



HABILETÉS ET COMPORTEMENTS RECHERCHÉS  Souci du détail / précision / minutie;  Autonomie / initiative;  Sens de l’organisation / Méthodique;  Respect des délais;  Assiduité et ponctualité;  Discrétion / Confidentialité;  Travail d'équipe;  Gestion du temps et des priorités;  Orienté client et résultat. L’équivalent en expérience et en formation pourrait être considéré. Veuillez faire parvenir votre curriculum et une lettre de présentation avant le 15 avril 2017 à [email protected]. Nous communiquerons uniquement avec les personnes retenues pour une entrevue.
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Adjointe administrative 

Mise Ã  jour : 2017-10-02. POSTE : ADJOINT-E AU SOUTIEN Ã€ LA GESTION. SUPÃ‰RIEUR IMMÃ‰DIAT : Directeur du soutien aux coopÃ©ratives. DÃ‰PARTEMENT :.
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Adjointe administrative 

économique et la qualité de la gestion immobilière; soutenir l'organisation ... à la mise en place et au maintien de processus et outils visant l'amélioration.
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Adjointe administrative 

28 janv. 2019 - coordination des diverses formes de communications et du courrier. Elle assure la ... Diplôme en bureautique, secrétariat ou l'équivalent;.
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Adjointe administrative 

formations qu'elle met Ã  leur disposition. SOMMAIRE DU POSTE. Sous la supervision de la direction du soutien Ã  la gestion, la personne titulaire du poste voit Ã .
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Adjoint administratif - description des tÃ¢ches Ã€ ... - Olivier Primeau 

28 mars 2016 - complexe Ã©vÃ©nementiel extÃ©rieur en AmÃ©rique du Nord. Chaque semaine, le. Beachclub offre Ã  ses clients une expÃ©rience de festival musical ...










 


[image: alt]





AVIS POSTE-Adjoint(e) administratif(ive) à l'arbitrage - Sports Québec 

Vous êtes familier avec les différents programmes usuels d'informatique. Vous avez un excellent français ainsi qu'une facilité pour vous exprimer en anglais tant ...
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Adjoint administratif - description des tâches À ... - Olivier Primeau 

28 mars 2016 - Écriture de correspondances et mémos lorsque nécessaire. ○ Exécution de certaines tâches occasionnelles à titre d'assistant(e) personnel.
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droit administratif sources et principes generaux lorganistaion administrative lactivite administrative le controle de ladministration dbid 5x 
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Administrative Assistant 

22 mars 2019 - From the compassion of our people to the relentless pursuit of ... At TOHF, we are proud to have what we believe to be the best, the brightest ...
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gratuit - Coach Adjoint 

7 aoÃ»t 2014 - valises voici trois saisons aux Herbiers avec une belle montÃ©e en National sur la saison 2014/15. L'ex messin utilise le logiciel de coaching ...
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la gaographie des nomes ou division administrative ... AWS 

Aux Apoques Des Pharaons Des Ptolamaes Et Des Empereurs Romains -. PDF-38LGDNODADLHEDLBAAADPDPEDER18. 1/5 ... Below, we also supply a list of some of the most related as well as relevant pdf tightly associated to your search subject of La Gaographie 










 


[image: alt]





annales des mines partie administrative ou recueil de 

Download Now for Free PDF Ebook annales des mines partie administrative ou recueil de lois d crets arr t s et autres actes conce at our Online Ebook Library. Get annales des mines partie administrative ou recueil de lois d crets arr t s et autres act
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concours adjoint administratif tout en un reussite concours na ordm 5 dbid hvud 
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code administratif ou recueil par ordre alphabatique ... AWS 

This particular Code Administratif Ou Recueil Par Ordre Alphabatique De Matiares De Toutes Les Lois Nouvelles. Et Anciennes Relatives Aux Fonctions Administratives Et De Police PDF start with Introduction, Brief Session till the Index/Glossary page, 
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code administratif ou recueil par ordre alphabatique de matiares 

For Cooperative Multiple Criteria Group Decision Making, Coleman Powermate 5000 Generator. Subaru Engine, and much more associated with it. [Download ...
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code administratif ou recueil par ordre alphabatique ... AWS 

If you want to possess a one-stop search and find the proper manuals on your products, you can visit this website that delivers many Code Administratif Ou Recueil. Par Ordre Alphabatique Tome 2 Partie 2 Gein De Matiares De Toutes Les Lois. Nouvelles 
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AVIS POSTE-Adjoint(e) administratif(ive) Ã  l'arbitrage - Sports QuÃ©bec 

adjoint(e) administratif(ive) Ã  l'arbitrage. (remplacement absence indÃ©terminÃ©e). La FÃ©dÃ©ration de soccer du QuÃ©bec est un organisme sans but lucratif ayant ...
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concours adjoint administratif territorial lessentiel en 43 fiches categorie c dbid k3yk 
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ENGLISH ADMINISTRATIVE SECRETARY 

2006 - 2008. The pharmacy university of Paris XI. Passed the 1srt year competitive exam. 2005. High School Diploma with honors (Antony 92). 2002 - 2005.
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Administrative Guide - MAFIADOC.COM 

Sep 20, 2004 - IPCop adheres to the notation of the manufacturer. Other products .... IPCop's Administrative web pages or AWs are available via the tabs at the top of the screen. â€¢ System: ...... server (assuming your firewall rules allow this).
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gratuit - Coach Adjoint 

7 aoÃ»t 2014 - Tour du monde. Le Canada, la ThaÃ¯lande ... Coach-Adjoint est utilisÃ© dans 76 pays. PrÃ©parateur physique en Ligue 1. Formations Coach- ...
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de phobie administrative 

Phobie administrative, quelle est ta date de naissance? ... qui continuent de tomber, box internet qui attend toujours d'Ãªtre ... Ne pas rÃ©gler ses factures, cela a de vraies consÃ©quences, nous ne vous ... Les phobiques administratifs sont notre i
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adjointe à la direction - Salle Pauline-Julien 

professionnelle voué à la promotion et au développement des arts de la scène, qui offre une programmation de spectacles variés rejoignant tous les publics.
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droit administratif - LexisNexis 

26 oct. 2015 - v Rapport du MÃ©diateur des marchÃ©s publics (MarchÃ©s publics). .... d'avancement de la ZAC Paris Rive gauche. (AmÃ©nagement du territoire).
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