
OFFRE D'EMPLOI : 
ADJOINTE ADMINISTRATIVE

POURQUOI TRAVAILLER CHEZ NOUS

RESPONSABILITÉS 

Gérer les communications entrantes et sortantes, y compris les appels téléphoniques, les courriels, 

Assister la direction dans la coordination des réunions, la gestion des horaires, et la 

Contribuer à la préparation de documents, rapports, et présentations professionnels.
Gérer les tâches de bureau courantes telles que la gestion des fournitures, la gestion 

Collaborer avec d'autres membres de l'équipe pour soutenir les projets 
       spécifiques et les initiatives administratives.

En tant qu'adjointe administrative chez Équipements TB, vous jouerez un rôle clé dans le fonctionnement
quotidien de notre entreprise. Vos responsabilités incluront, mais ne se limiteront pas à :

       et le courrier postal.

       planification des déplacements.

       des archives, et la mise à jour des bases de données.

DESCRIPTION DE L'ENTREPRISE

Équipements TB est une jeune entreprise en pleine croissance, spécialisée
dans le domaine des poêles, foyers, équipements d'érablières, chauffage
et ventilation. Nous nous efforçons d'offrir des solutions de qualité
supérieure à nos clients tout en maintenant une culture d'entreprise
dynamique et collaborative. Pour soutenir notre expansion, nous sommes à
la recherche d'une adjointe administrative talentueuse et polyvalente.

SALAIRE :
À PARTIR DE
20$/H

Travailler chez Équipements TB, c'est rejoindre une entreprise en plein essor, un environnement stimulant
qui valorise l'initiative et la polyvalence. Vous contribuerez à notre succès et aurez la chance de grandir
avec nous. Rejoignez notre équipe dynamique et faites partie d'une aventure professionnelle
passionnante.



QUALIFICATIONS REQUISES

Diplôme d'études collégiales ou l'équivalent dans un domaine connexe.
Excellentes compétences en communication écrite et verbale en français.
Capacité à travailler de manière autonome et à prendre des initiatives.
Excellentes compétences organisationnelles et souci du détail.
Maîtrise des outils informatiques courants, y compris la suite Microsoft Office.

Nous recherchons une personne qui possède les qualifications suivantes :

ATOUTS SUPPLÉMENTAIRES

Expérience préalable dans un rôle administratif ou de soutien.
Connaissance de l'industrie des poêles, foyers, chauffage, ou ventilation.
Bilinguisme (français et anglais).

Bien que ces qualifications ne soient pas obligatoires, elles seraient un atout pour le candidat :

AVANTAGES DE REJOINDRE NOTRE ÉQUIPE

Travailler au sein d'une entreprise en croissance offrant des opportunités d'avancement.
Un environnement de travail dynamique et collaboratif.
La possibilité de contribuer au succès de notre entreprise dans un rôle essentiel.

HORAIRE DE TRAVAIL

Horaire flexible de jour 
Du lundi au vendredi
De 32 à 40 heures / semaine

Postulez dès aujourd'hui en envoyant votre CV et une lettre de motivation à
info@equipementstb.com.

Équipements TB souscrit au principe de l'équité en matière d'emploi et encourage toutes les personnes
qualifiées à postuler, quelles que soient leur origine, leur religion, leur sexe, leur orientation sexuelle, leur

âge ou leur statut d'handicapé.

Si vous êtes une personne proactive, polyvalente et prête à relever de nouveaux défis au sein d'une
entreprise en pleine croissance, nous aimerions vous rencontrer. 


