
SECRÉTAIRE PRINCIPAL OU PRINCIPALE
No de concours: L19PR-297-05-02532
	No de requête:
	02532

	Début de l'affichage:
	07-05-2019

	Fin de l'affichage:
	19-05-2019

	Organisation:
	LOTO-QUÉBEC

	Ville:
	MONTRÉAL

	Statut de l'employé:
	RÉGULIER / PERMANENT

	Horaire:
	TEMPS PLEIN

	Type de rémunération:
	HORAIRE

	Salaire minimum:
	25,48

	Salaire maximum:
	29,97

	Nombre d'heures par semaine:
	35

	Période de travail:
	JOUR


Présentation:
Relevez le défi: joignez une équipe gagnante !
Vous êtes à la recherche d’une entreprise qui sera en mesure de vous offrir des défis motivants et des expériences professionnelles diversifiées dans un environnement dynamique et chaleureux? Joignez l’équipe de Loto-Québec, une société d’État qui crée et met en marché une vaste gamme de jeux de hasard et d’argent et ce, dans l’ordre et la mesure. Sa réputation d’intégrité et de qualité n’est d’ailleurs plus à faire. Son dynamisme se manifeste notamment par la popularité de ses produits, ses contributions économiques, sociales et environnementales à la collectivité et son rôle de chef de file mondial reconnu en commercialisation responsable de jeux de hasard et d’argent.
Fonctions:
Vous avez de l’intérêt pour relever un nouveau défi en secrétariat ? Vous êtes une personne qui prend plaisir à aider les autres ? Qui est autonome et qui aime prendre des initiatives ? Postulez sans tarder.  Notre équipe recherche un joueur clé pour les soutenir dans la réussite de mandats et projets, dans un environnement de travail stimulant.
Relevant du directeur corporatif de la livraison des systèmes corporatifs et de loteries, vous assisterez le directeur dans l’exécution de ses fonctions et fournirez toute l’assistance requise pour l’ensemble des tâches administratives et connexes nécessaires au bon fonctionnement de la direction. Vous réaliserez les activités de secrétariat, production, révision et diffusion de communications, documents et rapports, de communication et relations avec les intervenants en contact avec le directeur, ainsi que toute activité visant à assister le directeur dans l’exécution de ses fonctions. Vous devrez notamment:
· assurer un soutien au suivi des activités et communication de la direction;
· planifier les réunions et gérer l’agenda du directeur et des chefs de service;
· collaborer à l’établissement des procédures et processus communs à la standardisation de certaines activités;
· proposer des améliorations pour assurer le bon fonctionnement des activités de la direction;
· participer à l’établissement des procédures et processus communs à la standardisation de certaines activités;
· assurer le support administratif à la réalisation des activités des équipes de livraison;
· rédiger, réviser ou améliorer des lettres, notes et documents administratifs de nature complexe et parfois à caractère confidentiel;
· préparer ou améliorer la mise en page et la présentation d’exposés, rapports, textes ou tableaux;
· offrir un support aux équipes de tests :
· préparer les salles de tests en prévision du début des activités de tests;
· organiser les documents pertinents à la réalisation des tests.
Exigences essentielles:
· Diplômes d’études secondaires
· Minimum de 5 années d’expérience pertinente
· Excellente connaissance du français (orthographe et grammaire)
Autres exigences:
· Très bonne connaissance des techniques de secrétariat
· Très bonne connaissance des logiciels Excel et PowerPoint
· Bonne connaissance des logiciels Word, Outlook et Sharepoint
· Connaissance de la langue anglaise à l’oral et à l’écrit (un atout)
· Habileté à communiquer verbalement et par écrit
· Habileté à effectuer des contrôles et des suivis rigoureux
· Habileté à prendre des notes, à rédiger des comptes rendus et des lettres
· Apprentissage continu
· Sens de l’organisation
· Esprit d’équipe et de collaboration
· Orientation client
· Autonomie
· Jugement et discrétion
Conditions particulières:
· Horaire de travail fixe

Conformément à la politique de la Société en matière de sécurité, l'obtention de cet emploi est conditionnelle aux vérifications de sécurité effectuées par l'employeur. Veuillez noter que nous ne communiquerons qu'avec les personnes sélectionnées pour une entrevue.
Soucieuses de pouvoir compter sur une main-d’œuvre diversifiée et représentative de la société québécoise, Loto-Québec et ses filiales souscrivent à un programme d’accès à l’égalité en emploi et invitent les femmes, les Autochtones, les personnes handicapées ainsi que les minorités visibles et ethniques à poser leur candidature.
Si cet emploi vous intéresse, nous vous invitons à déposer votre candidature, avant la date limite, en visitant la section Carrières de notre site : www.lotoquebec.com/carrieres
