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RÉSUMÉ
Vous êtes organisé·e, proactif·ve et aimez travailler dans un environnement dynamique ? Joignez-vous à l’équipe Groupe Conseil Ringuet et associé ! Sous la supervision du Vice-président, l’adjointe à la direction joue un rôle clé dans le soutien administratif et la coordination. Les responsabilités incluent la gestion de l’agenda et des déplacements, l’appui à la planification et au suivi de projets, la préparation de documents (présentations, rapports, notes de service), ainsi que la participation et le suivi des rencontres clients. Excellentes compétences en communication, autonomie, curiosité et maîtrise des outils bureautiques requis.

ADJOINTE À LA DIRECTION 

DESCRIPTION DE L’ENTREPRISE
Les avantages sociaux, dès le départ!
Dès sa création en 2004, notre cabinet s’est spécialisé dans les avantages sociaux pour les petites et moyennes entreprises (PME). C’est ce qui le distingue encore aujourd’hui.
Nous aidons nos clients à obtenir un avantage concurrentiel important et à mieux attirer, retenir et mobiliser les meilleurs employés. Guidée par Olivier Ringuet et son associé Jimmy Côté, notre équipe dévouée possède plusieurs années d’expérience.
Nos conseillers seront heureux d’aider les PME à définir une stratégie de rémunération indirecte efficace afin d’améliorer votre régime d’assurance collective et de retraite. Nous ne ménageons aucun effort pour vous offrir les conseils et les produits qui répondent le mieux à leurs exigences.
Parole d’experts!

RÉSUMÉ DU POSTE
Sous la supervision directe du Vice-président, l’adjointe administrative assure un soutien administratif et opérationnel. Elle joue un rôle clé dans la coordination des activités du VP, la gestion des communications internes et externes, et le bon fonctionnement des opérations quotidiennes.

PRINCIPALES RESPONSABILITÉS 
Le quotidien ressemble à :  
· Coordination de projets : Appuyer le VP dans la planification, le suivi et la documentation des projets en cours.
· Suivi client : Assurer le suivi des communications, des échéanciers et des engagements pris avec les clients.
· Assistance aux rencontres clients : Participer aux réunions internes et externes, prendre des notes, rédiger les comptes rendus et assurer le suivi des actions à réaliser.
· Gestion de l’agenda et des déplacements : Planifier les réunions, réserver les déplacements, organiser les événements internes et externes.
· Préparation de documents : Rédiger des présentations, rapports, notes de service et correspondances confidentielles. (excel et word) Formatage 
· Communication interne et externe : Filtrer les appels, gérer les courriels, assurer la liaison avec les partenaires, les clients et les équipes internes.
· Confidentialité : Gérer des informations sensibles liées aux clients, aux employés et aux décisions stratégiques.
· Participation à des projets spéciaux : Collaborer à des initiatives internes (ex. : amélioration des processus, événements corporatifs, formations).
· Mettre en ligne les communications et les annonces officielles sur les différentes plateformes sociales de l’organisation selon l’indication demandée
· Gestion des calendriers personnels : Prendre en charge la planification et le suivi des rendez-vous personnels, ainsi que la gestion de l’agenda privé du VP, tout en assurant la confidentialité et la fluidité des engagements professionnels et personnels.

QUOTIDIEN EN RÉSUMÉ
· Appuyer le VP dans la coordination et le suivi des projets.
· Gérer les communications et le suivi des engagements auprès des clients.
· Participer aux rencontres, rédiger les comptes rendus et assurer le suivi des actions.
· Planifier l’agenda, organiser les déplacements et les événements.
· Rédiger et préparer divers documents professionnels.
· Filtrer les appels, gérer les courriels et assurer la liaison avec les partenaires et l’équipe.
· Veiller à la confidentialité des informations sensibles.
· Contribuer à des projets spéciaux et publier les annonces sur les plateformes sociales.
· Gérer l’agenda personnel et professionnel du VP en assurant la confidentialité.

Compétences et qualifications
· Diplôme en administration, bureautique ou domaine connexe requis.
· Expérience minimale de deux ans dans un poste similaire, idéalement au sein de l’industrie de l’assurance ou des services financiers.
· Excellente maîtrise de la Suite Microsoft 365 (Word, Excel, Outlook, PowerPoint).
· Grand sens de l’organisation, rigueur, curiosité, discrétion et autonomie reconnue.
· Aptitude à jongler avec plusieurs priorités de façon proactive et efficace.
· Excellentes compétences en communication orale et écrite, principalement en français, avec une capacité à communiquer en anglais à l’occasion.
· Connaissance du secteur du courtage d’assurance (atout).

Conditions de travail
· Poste de 24 heures par semaine, du lundi au jeudi
· Horaire hybride offrant flexibilité entre télétravail et présence au bureau
· Salaire concurrentiel et gamme complète d’avantages sociaux (assurance collective, REER, RRS, etc.)
· Compte mieux-être de 600 $ par année pour encourager la santé globale
· Compte santé de 500 $ par année pour couvrir les dépenses médicales
· Environnement de travail dynamique, stimulant et axé sur la collaboration
· Activités sociales mensuelles pour renforcer l’esprit d’équipe

Adjointe à la direction, Groupe Conseil Ringuet et associés - VEZ RH
valerie@vezrh.com
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