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�  Gérer quotidiennement l’agenda, effectuer des 
recherches d’information et préparer les rencontres; 

�  Planifier et assurer la logistique optimale des 
déplacements; 

�  Préparer le matériel et assurer la logistique des 
activités de formation; 

�  Assurer un suivi rigoureux des dossiers de ventes, 
de promotion et de développement des affaires; 

�  Tenir à jour divers rapports quotidiens, 
hebdomadaires et mensuels; 

�  Rédiger, corriger et mettre en page des 
présentations et des documents de ventes; 

�  Répondre, orienter et acheminer les appels 
téléphoniques de la clientèle reliée au 
développement des affaires de l’entreprise; 

�  Effectuer toutes autres tâches connexes.
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�  Diplôme d'études collégiales (DEC) ou  
attestation d’études collégiales (AEC) ; 

�  Excellente qualité du français parlé et écrit et 
excellente connaissance de l’anglais parlé et écrit; 

�  Maîtrise des logiciels de la suite OFFICE (Word, 
Excel, PowerPoint) ; 

�  Expérience de 5 ans minimum dans un poste 
similaire.  
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Beaucoup d’énergie, dynamique, mature, responsable, sait prendre des initiatives, autonome, rapidité dans l’exécution, 
facilité avec la gestion des priorités, excellent jugement, aisance pour les communications écrites et orales  
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�  38 à 42 heures par semaine 
�  Poste permanent 
�  Salaire concurrentiel 

�  4 semaines de vacances 
�  Avantages sociaux 
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