
PROFIL RECHERCHÉ 
ADJOINT ADMINISTRATIF 

*L’usage du générique masculin a pour seul but d’alléger la lecture du texte.  

DESCRIPTION DU POSTE  

Tu aimes la variété et toucher à tout ? Tu es une personne organisée, polyvalente et qui 

adore apprendre ? Nous sommes à la recherche d’un adjoint administratif pour se joindre 

à notre équipe dynamique !  
 

Nous recherchons, pour notre bureau de Québec, une personne proactive, curieuse et 

avide de nouveaux apprentissages. Si tu apprécies la diversité des responsabilités et 

souhaites évoluer dans un environnement stimulant, cette opportunité est pour toi ! 
 

Rejoins une équipe de passionnés qui partage une vision commune : améliorer la société 

et la planète.  

VOS PRINCIPALES RESPONSABILITÉS  

> Offrir un appui administratif aux employés.  

> Contribuer aux processus administratifs liés à la comptabilité (ex. gestion des 
factures et suivi des comptes clients).  

> Effectuer la facturation des projets en collaboration avec les chargés de projets.  

> Assurer le suivi et la mise à jour de différents outils internes.   

> Participer au suivi des dépenses et veiller à la conformité des pièces 
justificatives.   

> Effectuer la révision et la mise en page de divers documents.  

> Effectuer toute autre tâche administrative ou connexe selon les besoins de 
l’organisation. 

QUALIFICATIONS REQUISES  

> DEC en bureautique, comptabilité et gestion ou l’équivalent. 

> Minimum de 3 ans d’expérience. 

> Excellente maîtrise de la suite Microsoft Office.  

> Aisance avec les différents outils numériques. 

> Excellente maîtrise du français. 

> Expérience dans le domaine de l’ingénierie (un atout). 

FAIRE PARTIE DE L’ÉQUIPE AMBIONER, C’EST 

 

Concilier ton travail avec 
ta vie personnelle 

> Horaire flexible 

> Télétravail selon tes 
besoins 

> 35 heures par semaine 

 

Garder la forme et la santé 

> Accès à une salle d’entraînement ou 
rabais sur ton abonnement au gym 

> Programme de télémédecine et 
d’aide aux employés 

 

Prendre soin de ton futur 

> REER collectif + cotisation 
de l’employeur 

> Assurances collectives, 
assurance vie et 
invalidité longue durée 

 

S’impliquer dans ton équipe 

> Possibilité de faire partie de différents 
comités (santé et bien-être, activités 
sociales, développement durable) 

> Participer aux différents évènements 
(party, 5 à 7, dégustation de vins, etc.) 

 

 

QUI SOMMES-NOUS ? 

Une firme d’ingénierie électromécanique  

du bâtiment reconnue sur le marché pour  

la qualité de ses interventions, la rigueur  

de son service et son expertise prouvée  

en performance du bâtiment. 

Notre équipe est jeune, dynamique  

et créative ! Tous s’entraident 

et collaborent afin de créer des  

projets de qualité. 

 

OÙ NOUS TROUVER ? 

 

 

 

 

 

 

ENVOYEZ VOTRE CV 

À RH@AMBIONER.COM 

https://www.google.com/maps/place/Ambioner+Qu%C3%A9bec/@46.841431,-71.2829578,17z/data=!3m1!4b1!4m6!3m5!1s0x4cb8bdf1d99c65a7:0x4459ede61506f236!8m2!3d46.841431!4d-71.2803829!16s%2Fg%2F11bxc3thv3?entry=ttu
https://www.google.com/maps/place/Ambioner+Montr%C3%A9al/@45.502055,-73.5611522,17z/data=!3m1!4b1!4m6!3m5!1s0x4cc91b11d5f88e03:0xe97f2f556fd77af4!8m2!3d45.502055!4d-73.5585773!16s%2Fg%2F11hdjcq9bc?entry=ttu

