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OFFRE D’EMPLOI POUR ADJ OINT (E) ADMINISTRATIF(VE)
BUREAU DE QUEBEC

Face a la multitude de projets en cours et a venir, BGLA souhaite garnir
ses rangs avec du personnel de talent pour menera bien ses projets
des prochaines années! Viens mettre a profit ton expérience et ton
expertise au sein d’une firme qui participe activement a la construction
et au céveloppemert de nosvilles québémises.

BGIA cest une équipe solide, compose de professionnelsengagés
aux multiples talents complémentaires, avec une grande sensibilité
et a I'écoute desautres. Travailler avec nous, cest travailler dans un
environnemert dynamique et enrichissai tout en ayant 'opportunité
de développer ses aptitudes professionnelles.

BGIA, cest aussi46 ans dexistence, avec un fondateur toujours en
poste, animé par une passion et un savoir qu’il a su transmettre au
cours de toutes cesannées. Ajourd’hui, cest toute 'équipe de BGIA
qui bénéficie de ce riche héritage.

Vienstravailler et échamger dans noslocauxrenowelés, vierst’amuse
avec nous lors de nos rencontres familiales annuelles et profiter des
événemerts et fétes organisétout au long de 'année!

Prin cipal es responsabilité¢ s
En partenariat avec I'adjointe administrative en place :

« Accueillir lesvisiteurs du bureau et répordre au téléphone;

e S mortrer disponble pour réponde a des demandes diverses
(demandes de mise en page, rédaction de PV, création de PDF, etc.)
dela part desemgdoyéset desassoats;

e Participer a la planification des réunions de tout type;

* Effectuer les réservations de voyages (avions, hotels, voitures,

restaurants);
 Assuer I'impression I'assemblaget/ou lareliure de documets;
 Assuer le classemenrangemert et 'archivage des dossies,

 Aider alasaisiede donnéesdars notre logidel de référencepour les
offres de service (Simone);

e Participer a I'accueil et intégration des nouveaux employés;
e Effectuer toute autre tache administrative demandée par la direction.

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

e Assister les associés du bureau et la Coordonnatrice aux offres de
service en rédigeant, au besoin, divers documents (la documentation
relative aux offres de service, les comptes-rendus de chantier, les
propositions d’honoraires, les notes manuscrites, etc.).

Lab école saguenay, école de I'étincelle,
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recherché

Détenir une formation en secrétariat, en administration ou dans
un domaine connexe, ou avoir une expérience de travail pertinente
aux attributions;

Maitrisedu francais arléet écrit;

Trés bonne connaissance des logiciels de
(Word, Excelet Outlook);

Cton}alssancesje la suite Adobe (InDesign Acrobat, etc.), un
atou

Avoir de lexpérieceau serviceala dientele;

Ere rigoureux, consdencieux, polyvalent, autonome et aimer
travailler en équipe;

Capadté agérer deséchéariers serrés,

Connaissances du milieu de 'architecture et/ou de la construction
peutétre unatout.

la suite Office

AVANTAGES

Salaire concurrentiel selon 'expérience;
Emploi permarent et atempsplein, 37.5 heues/'semaine;

Assurances collectives et REER-RPDB collectif a la fin de la période
de probation;

Acces a la télémédecine avec les assurances collectives;
Formations payées par la firme;

Un environnement de travail stimulant ou le bien-étre et le
bonheur des employés sont au cceur des préoccupations et des
valeus de lentreprise

De beaux défis a la hauteur de ton talent et de ton expertise;

Bureau situé en plein cceur du Vieux-Québec, a proximité du
transpat en ommunet desévénemerts de la We;

Des collegues incroyables et activités sociales de grande envergure
organiséesparle bureaul

Pour postuler, envoyez votrecv et votre
let red e motivation a l’adresse suivante:
cv@ BGLA.CA

ENTREE EN FONCTION DES QUE POSSIBLE

Consu ltez nos offresd’empl ois, nospr oj etset nos actu alitt ssur notre page fac ebo ok BGLA.Archit ecture

Nous vousr emer cions del'intérét quevous porterez a notre fir

me. Velillez

noter gqueseulsle scandidatsreten usser ont contacté s.



