
 

ANCIA 
8032, avenue des Églises 
Bureau 226 
Charny (Québec)  G6X 1X7 

Télécopieur : 418 832-6511 

Nous souscrivons au principe de l’équité en matière d’emploi. 
Seules les personnes sélectionnées seront contactées. 

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

ADJOINTE ADMINISTRATIVE  

12-4141-DP 

Notre client, une entreprise solidement implantée dans la grande 
région de Québec, de Chaudière-Appalaches et de Portneuf est à la 
recherche pour son bureau de Lévis d’une adjointe administrative pour 
se jointe à son équipe du département de l’insolvabilité. 

 Vos principales tâches seront : 

 Montage de rapports administratifs selon les barèmes établis; 

 Mise en page de documents; 

 Préparation de différents avis, rapports et correspondances relatifs 

aux dossiers; 

 Gestion des délais légaux; 

 Saisie de données; 

 Suivi rigoureux des dossiers et des échéances; 

 Ouverture de dossier; 

 Transmission d’information; 
 

Vous possédez un diplôme d’études collégiales ou professionnelles 
dans une discipline pertinente (secrétariat, bureautique et/ou 

juridique) jumelé à un minimum de une à deux années d’expérience 
relativement à l’insolvabilité ou la faillite serait un atout. 

 



 

ANCIA 
8032, avenue des Églises 
Bureau 226 
Charny (Québec)  G6X 1X7 

Télécopieur : 418 832-6511 

Nous souscrivons au principe de l’équité en matière d’emploi. 
Seules les personnes sélectionnées seront contactées. 

Vous possédez une excellente maîtrise de la langue française autant à 

l’oral qu’à l’écrit ainsi qu’une connaissance avancée de la langue 
anglaise. 
 

Vous maitrisez la Suite Office et vous avez une bonne capacité à 

apprendre de nouveaux logiciels. 
 

Poste permanent de 37.5 heures par semaine, le salaire et les 
avantages sociaux sont concurrentiels. 

 
De plus notre client offre des opportunités d’avancement et de 

développement en plus de travailler avec une équipe des plus 
stimulantes. 

Le lieu de travail est sur la Rive-Sud de Québec. 

Si ce poste vous intéresse, vous pouvez communiquer avec Madame 
Denise Lavoie au 418-832-6600 poste 206 ou faites-nous parvenir 
votre curriculum vitae sous la rubrique postes offerts et inscription en 
ligne au : www.ancia.ca 

 


