EGENCE

Adjoint(e) de direction

Chaussures Régence se spécialise dans la conception, le développement et la commercialisation de diverses
marques de chaussures de sécurité dont la distribution s’étend au Canada et aux Etats-Unis. Depuis 2012, elle a
ajouté un volet commerce au détail. Fondée en 1979, Régence est une PME en pleine croissance offrant des
occasions de relever des défis valorisants.

Sous la supervision du président directeur général, I’adjoint(e) de direction effectuera les taches suivantes :

Aider le PDG dans la délégation des activités de gestion

S’assurer de la liaison avec les cadres supérieurs de I'entreprises au nom de la direction afin de maintenir
la fluidité de I'information entre les différents services

Faire le suivi des mandats de I'équipe de direction (rencontres, échéances et relances)

Assurer les suivis des plans d’actions

Jouer un réle support entre le PDG et la direction des ventes

Etre responsable de la gestion de I'agenda du PDG

Préparer I'ordre du jour des réunions et prendre les dispositions nécessaires pour la tenue des réunions
Rédiger des rapports, des lettres et divers documents

Faire la recherche d’information

Classer et filtrer les courriels et le courrier destinés au PDG

Autres taches en support a la direction

QUALIFICATION RECHERCHEE

DEC en administration ou autre formation pertinente
Posséder plusieurs années d’expérience professionnelle
Bilinguisme avancé tant a I'oral qu’a I'écrit

Proactivité dans I'’ensemble des taches

Capacité de travailler plusieurs dossiers simultanément
Discrétion et respect de la confidentialité

Organisée et autonome

Diplomatie et jugement

CONDITIONS

Salaire selon I'expérience

Poste temps plein-permanent 39 heures/semaine

Gamme d’avantages sociaux (assurance médicale, soins paramédicaux, assurance vie, assurance invalidité)
REER collectif

Stationnement gratuit et café a volonté

Acheminez votre CV a rh@regence.ca
Seules les candidatures sélectionnées seront contactées.
655, de I'Argon, Québec, G2N 2G7



