
Lab école saguenay, école de l’étincelle,  2023

Nous v ous r emer c io ns d e l ’intérêt q ue v ous po r terez à  n o tre fir me. Veuillez n o ter  q ue seuls le s c an d id at s r eten us ser o nt c o n t acté s.

Co nsu l tez n os o f f r es  d ’empl o is, n os pr o j et s et n os a ctu a lité s su r  n o t r e page f ac ebo o k  BGLA.Ar c hit ec t u r e

50 CÔte Din a n  Qu ébe c, QC g1k 8n 6

Po u r  po st u l er, en v o yez v o t r e c v  et  v o t r e 
let tre d e mo t iv at io n à  l ’a d r esse su iv a nte:   
cv@ BGLA.CA

ENTRÉE EN FONCTION DÈS QUE POSSIBLE

OFFRE D’EMPLOI POUR ADJOINT(E) ADMINISTRATIF(VE)
BUREAU DE QUÉBEC

ses rangs avec du personnel de talent pour mener à bien ses projets 

et au développement de nos villes québécoises. 

BGLA, c’est une équipe solide, composée de professionnels engagés 

et à l’écoute des autres. Travailler avec nous, c’est travailler dans un 
environnement dynamique et enrichissant tout en ayant l’opportunité 

BGLA, c’est aussi 46 ans d’existence, avec un fondateur toujours en 

cours de toutes ces années.  Aujourd’hui, c’est toute l’équipe de BGLA 

Viens travailler et échanger dans nos locaux renouvelés, viens t’amuser 

événements et fêtes organisés tout au long de l’année!

Prin c ipa l es  r espo n sa bilité s

•  Accueillir les visiteurs du bureau et répondre au téléphone;

•  Se montrer disponible pour répondre à des demandes diverses 

de la part des employés et des associés;

•  

•  
restaurants);

•  Assurer l’impression, l’assemblage et/ou la reliure de documents;

•  Assurer le classement, rangement et l’archivage des dossiers;

•  Aider à la saisie de données dans notre logiciel de référence pour les 

•  

•  

•  

pr o fil r ec h er c h é

•   
 

•  Maîtrise du français parlé et écrit;
•   

(Word, Excel et Outlook);
•  Connaissances de la suite Adobe (InDesign, Acrobat, etc.), un 

atout;
•  Avoir de l’expérience au service à la clientèle;
•  Être rigoureux, consciencieux, polyvalent, autonome et aimer 

travailler en équipe;
•  Capacité à gérer des échéanciers serrés;
•  

peut être un atout.

AVA NTAGES

•  
•  Emploi permanent et à temps plein, 37.5 heures/semaine ;
•  

•  
•  
•  

valeurs de l’entreprise;
•  
•  Bureau situé en plein cœur du Vieux-Québec, à proximité du 

transport en commun et des événements de la Ville;
•  

organisées par le bureau!

Occasionnellement, en partenariat avec les associés et la Coordon-
natrice aux offres de sevice : 


