
Offre d’emploi 

 

Information sur l’entreprise 

Les Systèmes Addatech 

1800, rue Berlier, suite 300 

Laval (Québec)  H7L 4S4 

Téléphone : 450 682-8674 

Télécopieur : 450 682-8958 

Site WEB :  http://www.clinicmaster.ca 

Courriel :  cv@addatech.ca 

Type d’entreprise : Concepteur de logiciel 

Nombre d’employés : 40 

Bref aperçu de l’entreprise : 

Les Systèmes ADDATECH Inc. est une entreprise de technologie de l’information spécialisée dans les applications de produits 

prêts à l’emploi, les services de conseil et le développement d’applications personnalisées. Nous recherchons actuellement des 

spécialistes en soins de la clientèle pour soutenir les clients à l’aide de notre logiciel. 

La personne contact : Carole Dalla 

Fonction :  Ressources humaines et comptes recevables 

Téléphone :  450 682-8674 poste 269 

Courriel :  cv@addatech.ca 

Information sur le poste 

Titre du poste : Assistante Administrative 

Adresse électronique pour l’expédition des candidatures : cv@addatech.ca 

Nombre de postes offerts : 1 

Modalité d’emploi : Temps plein 

Horaire de travail : Jour 

Nombre d’heures par semaine : 40 heures 

Salaire offert (taux horaire) : À déterminer 

Lieu de travail : 1800, rue Berlier suite 300 Laval H7L 4S4 

Date de début d’emploi : 2017-1-10 

Principales responsabilités : 

Les rôles principaux sont : Bureau d’accueil, transmettre des appels, distribuer des requêtes pour le service de soutien, mail 

out, sortir des rapports de comptabilité, envoyer notifications électroniques, facturation, comptes clients, commande en ligne 

pour fournitures de bureau, création de nouveaux clients et entrer les données du contrat, procès-verbal, créer et maintenir des 

documents Excel, Word, PowerPoint, rédiger lettres et correspondances 

Exigences liées au poste : 

Niveau d’études : Collégial (DEC) terminé 

Années d’expérience reliées à l’emploi :1 à 2 années d’expérience 

Anglais et français parlé et écrit 

Autres compétences : entre-gens, assiduité, ponctualité, multitâche, organisé, s’adapte facilement aux changements 


