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SECRÉTAIRE DE DIRECTION 
 

 
En collaboration avec la Direction générale, le(la) titulaire du poste assiste et 
soutien administrativement la Direction générale ainsi que les membres de 
son équipe dans la réalisation d’activités de secrétariat. 
 

 

TÂCHES ET RESPONSABILITÉS PRINCIPALES : 
 

 Contribuer à l’organisation et à la logistique des réunions du comité de 
direction, des assemblées des conseils d’administration du Collège Laval ainsi 
que des comités issus du conseil d’administration. 

 Assister aux réunions des comités cités précédemment, rédiger les procès-
verbaux et les comptes rendus et assurer le suivi des dossiers en cours. 

 Composer et concevoir différents documents (textes, lettres, calendriers 
scolaires, cahiers de la rentrée, etc.). 

 Offrir un soutien dans les différentes tâches administratives en lien avec les 
activités du Collège Laval. 

 Collaborer au soutien administratif des activités de ressources humaines. 
 Participer à la gestion documentaire. 

 

QUALITÉS : 
 

 
 Rigueur, souci du détail et sens de l'organisation; 
 Bonne gestion du temps et des priorités; 
 Respect de la confidentialité et discrétion; 
 Approche orientée vers le service à la clientèle; 
 Aptitude à travailler en équipe; 
 Être doué(e) pour la communication interpersonnelle. 
 

EXIGENCES : 
 

 
 Être titulaire d’un diplôme d’études professionnelles en secrétariat ou être 

titulaire d’un diplôme équivalent. 
 Détenir au moins cinq années d’expérience pertinente.  
 Maîtrise de la langue française (tant à l’oral qu’à l’écrit). 
 Bonne connaissance de la langue anglaise (tant à l’oral qu’à l’écrit). 
 Excellente connaissance de la suite Microsoft Office. 
 
Conditions d’emploi : poste permanent. 
Entrée en fonction : immédiat. 
Salaire : selon les échelles salariales en vigueur et sera bonifié d’une gamme 
d’avantages sociaux. 
Horaire : 40 h/semaine.  
 

 
 
Le Collège Laval adhère à un programme d’accès à l’égalité en emploi. 
 
Veuillez faire parvenir votre curriculum vitae, accompagné d’un texte sur votre 
motivation à occuper ce poste, au plus tard le dimanche 2 juin 2024, en 
précisant le poste convoité.  
 
 
Faire suivre à l’adresse suivante: emploi@collegelaval.ca 
 
 
Il est à noter que seules les personnes retenues seront conviées en entrevue. 

 


