
 

 

 

 

 

 
 
 
La Régie régionale de gestion des matières résiduelles de Portneuf est présentement à la recherche 
d’une personne pour pourvoir à un poste d’adjoint(e) à la direction.  La personne titulaire du poste 
réalisera différentes tâches de soutien administratif à la direction générale, de travail général de 
bureau, de service à la clientèle et de comptabilité. 
 
Les responsabilités 

• Rédiger tout document, rapport et correspondance diverse 

• Assurer un support administratif dans les dossiers de la direction générale 

• Effectuer du classement et participer activement à la gestion des archives 

• Compléter divers rapports et analyses sur demande 

• Participer aux procédures de fin de mois de la comptabilité au besoin 

• Effectuer du remplacement à d’autres postes administratifs ou de service à la clientèle 

• Effectuer toute autre tâche complémentaire à sa fonction 
 
Exigences de base 

• Minimum de 3 à 5 années d’expérience à titre d’adjointe(e) à la direction ou poste similaire 

• Diplôme d’études professionnelles en secrétariat ou diplôme d’études collégiales en techniques de 
bureau 

• Excellent français parlé et écrit 

• Avoir la capacité à travailler simultanément sur plusieurs dossiers 

• Très bonnes connaissances de la suite Office 

• Rigueur et souci du détail 

• Avoir de l’entregent, du tact et de l’expérience avec la clientèle 

• Bonne gestion des priorités et capacité à travailler sous pression 

• Maîtriser les notions d’opérations financières de base en comptabilité 

• Connaissance du logiciel Acomba (un atout) 

• Autonomie et sens de l’initiative 

• Sens du jugement, capacité d’analyse et de synthèse et faire preuve de discrétion 
 

Conditions d’emploi 
La Régie applique une politique de non-discrimination et offre des salaires compétitifs ainsi que des 
avantages sociaux intéressants. Il s’agit d’un emploi à temps plein, le nombre d’heures par semaine 
sera à déterminer.  La date d’entrée en fonction est prévue pour janvier 2018. 
 
Modalités 
Les personnes intéressées devront faire parvenir leur candidature (lettre et curriculum vitae) au plus 
tard le 28 novembre 2017 à l’attention de M. Jean-Luc Mercure, directeur général, par courriel à 
jlmercure@rrgmrp.com, par télécopieur au 418 876-5620 ou par la poste au 1300, chemin du Site, 
Neuville (Québec) G0A 2R0.  Nous répondrons uniquement aux candidatures qui seront retenues pour 
une entrevue. 

OFFRE D’EMPLOI 
ADJOINT(E) À LA DIRECTION 
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