
 

 

 

Appel de candidatures pour un poste 

 d’adjoint(e) administratif(ive) à la Fondation Rues principales 

 
Titre : Adjoint(e) administratif(ive) 

Qualifications : Diplôme en bureautique, secrétariat 

Expérience recherchée : minimum 5 ans 

Type d’emploi : temps plein / temporaire 3 mois 

 

La Fondation Rues principales est un organisme à but non lucratif qui œuvre depuis plus de 30 

ans à la revitalisation socioéconomique et au développement durable des municipalités du 

Québec et du Nouveau-Brunswick. 

 

S’appuyant sur une approche globale, la Fondation Rues principales a développé une expertise 

spécifique, à la revitalisation physique et économique des cœurs des villes, ce qui lui a permis de 

contribuer à l’amélioration de la qualité de vie des citoyens de plus de 300 municipalités.  

 

La Fondation a besoin d’un(e) adjoint(e) administratif(ive) à temps plein pour une période de 

trois mois. Relevant du directeur de la Fondation, l’adjoint(e) est responsable d’exécuter des 

tâches administratives, des tâches de secrétariat, des tâches de confiance et confidentielles qui 

exigent une très bonne connaissance des procédures organisationnelles. 

 

La personne qui occupe le poste doit pouvoir travailler de façon autonome avec un minimum de 

supervision. Elle doit faire preuve de flexibilité et de disponibilité, et doit être capable 

d’entretenir d’excellentes relations interpersonnelles avec le personnel du bureau. 

 

Plus spécifiquement, elle doit recevoir les visiteurs, répondre aux  appels téléphoniques destinés 

à la direction générale et aux autres membres du personnel du bureau, préparer le matériel 

nécessaire aux diverses interventions dans le milieu, organiser les déplacements et voir à toutes 

autres tâches administratives nécessaires au bon fonctionnement du bureau.  

 

Elle doit maîtriser parfaitement le français, tant à l’oral et qu’à l’écrit, et posséder une excellente 

connaissance des différents logiciels de la Suite Office. La connaissance du logiciel File Maker est 

un atout. 

 

Période de candidature 

La Fondation recevra la candidature de postulants jusqu’au vendredi 10 juillet 2015, 17 heures. Le salaire 

est à discuter. 

 

Vous pouvez faire parvenir votre CV en spécifiant « Offre d’emploi » à l’adresse suivante : 

Fondation Rues principales, 11, ruelle de l’Ancien-Chantier, Québec (Québec) G1K 6T4 

ou par courriel : jregnier@fondationruesprincipales.com  

http://www.fondationruesprincipales.qc.ca/fr/services
mailto:jregnier@fondationruesprincipales.com

