Aide juridique
du Québec
Laurentides-Lanaudiére

AFFICHAGE EXTERNE

POSTE DE TECHNICIEN(NE) EN ADMINISTRATION

Contrat a durée indéterminée

S-2026-24e

CLASSIFICATION :

DESCRIPTION DE POSTE :

EXIGENCES :

LIEU DE TRAVAIL :

DATE DE DEBUT :
ECHELLE SALARIALE :

PERIODE D’AFFICHAGE :

Poste temporaire de technicien(ne) en administration
Temps complet : 5 jours / semaine (35 heures)
Horaire : 8 h 30 a 16 h 30

Personne qui :

Accomplit divers travaux techniques reliés au domaine de
'administration générale, en qualité d’assistant(e) immédiat(e) du
cadre administratif responsable pour le centre.

Plus particulierement, a la demande et sous la supervision d’'un cadre
administratif (juridique ou non juridique) du centre, cette personne
accomplit les travaux techniques suivants :

prépare, traite et assure le suivi de la paye du personnel du
centre;

classe, gére et assure le suivi de dossiers du personnel,
effectue les écritures comptables;

effectue le dépbt et prépare les conciliations bancaires;
s’occupe des comptes a payer, de la vérification des comptes et
de leurs paiements, de méme que de la saisie de cette
information dans le logiciel de traitement;

s’occupe de la gestion des fournitures, produits et équipements
de bureau et de I'inventaire dans les bureaux;

assiste I'administration dans les dossiers reliés a la fermeture
mensuelle ou annuelle des états financiers;

compléte les documents nécessaires aux rapports
gouvernementaux de fin d’année (T-4, Relevé 1, Retraite
Québec, etc.);

accomplit au besoin toute autre tdche connexe;

Diplédme d'études collégiales (D.E.C.) en techniques
d'administration

ou

Attestation ou certificat d'études collégiales (A.E.C. ou C.E.C.)
en techniques en administration

Atout : connaissances des logiciels Nethris, Quickbooks et
Sigma-RH

Administration du Centre communautaire juridique Laurentides-
Lanaudiere

300, rue Sicard, bureau 210

Sainte-Thérese (Québec) J7E 3X5

Dés que possible (remplacement d’'un congé maladie)

Selon la convention collective en vigueur
Salaire horaire : 28,52 $a 37,31 %

Du 27 aoit au 11 septembre 2026 a 16 h 30

Toute candidature doit étre transmise par courriel a
Stéphanie Cadieux (rh@ccijll.gc.ca) au plus tard le 11 septembre 2026 a 16 h 30.

300, rue Sicard, bureau 210
Sainte-Thérése (Québec) J7E 3X5

www.aidejuridique.quebec

Téléphone : 450 420-4921 Télécopieur : 450 420-3016
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