L'ETAPE est un organisme d'inté-
gration et de maintien en emploi
pour les personnes en situation
de handicap. Financé par Services
Québec, L'ETAPE offre des services
professionnels gratuits qui font la
différence dans la vie de centaines
de personnes chaque année.

Nous sommes actuellement a la
recherche d'une adjointe adminis-
trative ou d'un adjoint administratif.
Est-ce que ¢a pourrait étre vous?

TRAVAILLER A L'ETAPE
C'EST BENEFICIER :

- D'un poste permanent a Laval avec
un horaire de 35 heures / semaine

- De 4 semaines de congé par année
dés la premiére année

- De 2 semaines de congé payé lors
de la période des fétes

- D'un horaire d'été en juillet et ao(t

- D’assurances collectives et d'un
régime de retraite

. D'un salaire variant entre 19,47 $ et
24,37 $ I'hneure, selon I'expérience

ADJOINTE ADMINISTRATIVE
OU ADJOINT ADMINISTRATIF

PROFIL RECHERCHE

- Assister la coordination dans I'application des
procédures administratives et appuyer I'équipe au plan
logistique

- Accueillir la clientéle et les visiteurs

- Renseigner les clients sur les services dispensés et
vérifier les critéres d’'admissibilité

- Gérer le processus d'inscription

- Coordonner les procédures administratives telles que
I'entrée de données, la préparation de statistiques, le
systeme informatique et téléphonique, la préparation
des dossiers pour la rédaction des rapports annuels et
trimestriels, etc.

- Réviser, saisir et rédiger différents textes et créer des
tableaux Excel
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