&~ ANCIA

Tout le du monde...

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

AGENTE DE BUREAU 12-4146-DT

Notre client, la Fédération des commissions scolaires du Québec
(FCSQ), dont le siege social est situé a Québec, est actuellement a la
recherche d’'un agent de bureau. La FCSQ est un organisme ayant
pour mission d’'une part de représenter et de défendre les intéréts des
commissions scolaires membres et, d'autre part, de les accompagner
et les soutenir dans la réalisation de leur mission

Vous aurez a faire la mise en page ainsi que la correction de divers
documents tels que des tableaux, graphiques et procés-verbaux.

Vous aurez également a monter différentes présentations visuelles a
I’aide de PowerPoint.

La gestion d’agenda, la réservation de salles et de chambres d’hoétels
font également partie du travail a effectuer.

Finalement, vous serez en charge de |'achat de fourniture de bureau,
de la gestion du courrier interne et externe ainsi que de toute autre
tache administrative connexe.

Vous possédez un DEP en secrétariat ou un DEC en bureautique
combiné a un minimum de 3 a 5 années d’expérience dans un poste
similaire.

Vous vous démarquez par votre qualité de francais écrit et parlé. Vous
maitrisez la Suite Office (Word, Excel, Outlook et PowerPoint).

ANCIA )

8032, avenue des Eglises
Bureau 226

Charny (Québec) G6X 1X7

Télécopieur : 418 832-6511

Nous souscrivons au principe de I'équité en matiére d’emploi.
Seules les personnes sélectionnées seront contactées.
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Poste temporaire pour un surplus de travail d'une durée d’'un mois et
plus avec la possibilité d’'une permanence. L'horaire est de 35 heures
semaine.

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. Seules les candidatures retenues seront
contactées.
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