&~ ANCIA

Tout le du monde...

ANCIA est une agence de recrutement reconnue pour la qualité et
I'exclusivité de ses mandats. Nous recherchons un candidat afin de
combler ce poste stratégique :

ADJOINT AUX OPERATIONS

12-4151-DT

Notre client, un leader manufacturier en Amérique du Nord, est a la
recherche d’un adjoint aux opérations pour son site de Québec.

Sous l'autorité du directeur secondaire, I'adjoint aux opérations devra
supporter I’équipe de production.

Les principales responsabilités sont de :
Maintenir a jour les banques d’heures.
Effectuer la gestion du calendrier de vacances.

Maintenir a jour les dossiers d’assiduité au travail et assurer le suivi
nécessaire.

Maintenir a jour la formation dans le systeme.

Préparer le quart de travail (feuilles de début de quart)

Mettre a jour le tableau sectoriel situé a I'entrée du département.
Mettre a jour et maintenir les tableaux DMS (Outils du DMS).
Supporter les superviseurs dans la logistique des "business cases”.
Faire la gestion documentaire pour le département du Secondaire.

Assurer un support clérical.

Vous possédez un DEC en administration ou spécialisation
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Nous souscrivons au principe de I'équité en matiére d’emploi.
Seules les personnes sélectionnées seront contactées.
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Vous avez de |'expérience dans le milieu manufacturier syndiqué et 3
a 5 ans dans des fonctions similaires.

Vous possédez des connaissances avancées en informatique (Excel,
Word, Power point, etc.) et une capacité a gérer des projets

Ce poste est temporaire pour une durée de 8 mois.

La personne travaille principalement sur des heures de travail flexibles
de 35h/semaine. Horaire de travail: flexible entre 5h a 21h.

Le salaire annuel de départ débute 40 000$ selon I'expérience.
Le lieu de travail est a Québec.

Si ce poste vous intéresse, vous pouvez communiquer avec Monsieur
Maxime Lehouillier au 418-832-6600 poste 203 ou faites-nous
parvenir votre curriculum vitae sous la rubrique postes offerts et
inscription en ligne au : www.ancia.ca
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