N

ADJOINT(E) A LA
DIRECTION GENERALE

CaMmeras

POUR SIMPLIFIER LE TEXTE NOUS UTILISERONS LE MASCULIN

Vous étes :
Passionné par la bonne gestion administrative et humaine ?
Habile a respecter des échéances dans un environnement dynamique ?

Intérressé a contribuer au succés d'une PME a la fine pointe de la technologie ?

Avez-vous plusieurs des compétences suivantes ?
Habile dans les relations interpersonnelles ;

Etre reconnu pour sa discrétion, son jugement et sa diplomatie ;

Sens de |'organisation efficace et bon souci des détails ;

Aptitude a gérer plusieurs taches simultanément et a hiérarchiser les urgences ;
Capacité de travailler en équipe tout en ayant un sens de I'autonomie ;
Capacité d'adaptation et de résolution de problémes ;

Etre un bon communicateur autant a I'oral qu‘a I'écrit en francais et en anglais ;
Bonne connaissance de Excel, Word et Adobe

Expérience :

- Avec les ordinateurs Apple et Windows;

- En assistance de direction,

- En recrutement et en gestion des ressources humaines,

- En coordination logistique ;

Alors ce poste d'adjoint a la direction générale peut vous intéresser.




Sommaire du poste :

Cet emploi demandera d'assister la directrice générale dans des fonctions administratives, de logistique et de support aux ressources
humaines.

Avec ses compétences en relations interpersonnelles, cette personne aura a évoluer a travers les défis de cycle de vie d'une entreprise
innovante en haute technologie en croissance.

Cette personne doit démontrer une ouverture d'esprit, de la curiosité d’apprentissage, de I'autonomie et de la débrouillardise afin
d'assumer avec rigueur et assiduité ses responsabilités.

Responsabilités spécifiques :

Appliquer le processus de recrutement jusqu'a l'accueil et I'intégration
logistique et administrative des nouveaux employés;

Assurer les suivis requis avec les employés en lien avec la gestion des
ressources humaines;

Conseiller et renseigner les employés sur l'interprétation des politiques
relatives aux ressources humaines;

Superviser la gestion administrative des dossiers des employés;
Veiller a la logistique des milieux communs aux divers départements;

Veiller a la logistique lors de changement d'aménagement ou
d'agrandissement;

Contribuer a la préparation des demandes de financement et
d'investissement;

Contribuer a la préparation des assemblées générales d'actionnaires, des
conseils d’administration et du livre de compagnie;

Collaborer a la préparation et au développement de la documentation
(ex. politiques internes) et des outils de gestion administrative;

Au besoin, autres taches administratives ou logistiques connexes avec la
direction générale;

Assurer le leadership du comité social.
Si cet emploi vous intéresse, veuillez faire parvenir
votre curriculum vitae et lettre d'intention a

Diplome et expérience :

Au minimum 3 ans d'expérience en gestion de ressources humaines. Ne pas téléphoner, les nombreuses applications ne
nous permettent pas de répondre a chacun.

Un dipléme universitaire ou collégial dans un domaine connexe, est un
atout. Nous vous remercions de votre intérét et nous vous

contacterons si votre candidature est retenue.



