
 
 

 
  
  

 

 
TECHNICIEN(NE) EN ADMINISTRATION 

AVIS DE POSTE PERMANENT 
 

 
Prenez avis qu’un poste de technicien(ne) en administration permanent est actuellement 
disponible :  
 
ENDROIT :  Centre communautaire juridique Bas-Saint-Laurent - 

Gaspésie 
 
SUPÉRIEUR IMMÉDIAT :   Monsieur Yves Nicolas Proulx, directeur administratif 
 
SALAIRE HORAIRE :  Entre 28.52 $ et 37.31 $  
 
HORAIRE DE TRAVAIL :  Temps plein – 35 heures par semaine 
 
NATURE DES FONCTIONS :  
La personne sera affectée aux travaux techniques reliés au cycle comptable et au domaine 
de l’administration générale. Elle assistera le directeur administratif dans les tâches qui 
incombent au service de l’administration telles que :  
 

• Effectuer la vérification, la comptabilisation et le paiement des factures ; 

• Effectuer la vérification, la comptabilisation et la conciliation des revenus; 

• Prépare, traite et assure le suivi de la paie ; 

• Autoriser les achats de fournitures et d’équipements pour tous les bureaux d’aide 
juridique du Centre ;  

• Effectuer les écritures comptables mensuelles et de régularisation ; 

• Effectuer les dépôts, les paiements de factures, l’émission des chèques, la 
conciliation bancaire; 

• Collaborer à la préparation des états financiers de fin d’année ;  

• Réaliser toutes autres tâches connexes. 
 
QUALIFICATIONS :  

• Détenir un DEC ou un AEC en administration 

• Connaissance de la suite Office et du logiciel comptable Sage 300 

• Esprit d’analyse et de synthèse 

• Capacité et intérêt à apprendre à travailler avec de nouveaux outils technologiques. 
 
CONDITIONS DE TRAVAIL ET AVANTAGES : 
 

• Un environnement de travail enrichissant rempli de défis quotidiens ; 

• Un emploi valorisant qui procure un sentiment de contribution et de collaboration avec 
ses collègues ; 

• Une relation basée sur la confiance avec la direction et les collègues ; 

• Des avantages sociaux importants et sécurisants : régime de retraite gouvernemental 
(fonds de pension), régime d’assurance collective après 13 semaines, un horaire de 
travail permettant la conciliation travail/vie personnelle, des journées de congés payés 
durant la période des Fêtes et en d’autres temps, 4 semaines de vacances par année; 

• Et beaucoup plus encore!  
 
CARACTÈRE DU POSTE :  Permanent 
 
ENTRÉE EN FONCTION :  octobre 2026. 
 
Les candidatures devront parvenir par courriel à l’adresse nracine@ccjbslg.qc.ca au Centre 
communautaire juridique du Bas- Saint-Laurent – Gaspésie, à Rimouski, avant 16 h 30, le 
15 septembre 2026. 
 
 
 
 
Me Isabelle D’Amours, Directrice générale 
Centre communautaire juridique Bas-Saint-Laurent – Gaspésie 
idamours@ccjbslg.qc.ca  
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