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Canada’s fastest growing Indigenous career portal, Careers.Indigenous.Link is pleased to introduce
a new approach to job searching for Indigenous Job Seekers of Canada. Careers.Indigenous.Link
brings simplicity, value, and functionality to the world of Canadian online job boards.

Through our partnership with Indigenous.Links Diversity Recruitment Program, we post jobs for
Canada’s largest corporations and government departments. With our vertical job search engine
technology, Indigenous Job Seekers can search thousands of Indigenous-specific jobs in just about
every industry, city, province and postal code.

Careers.Indigenous.Link offers the hottest job listings from some of the nation’s top employers, and
we will continue to add services and enhance functionality ensuring a more effective job search. For
example, during a search, job seekers have the ability to roll over any job listing and read a brief
description of the position to determine if the job is exactly what they’re searching for. This practical
feature allows job seekers to only research jobs relevant to their search. By including elements like
this, Careers.Indigenous.Link can help reduce the time it takes to find and apply for the best,
available jobs.

The team behind Indigenous.Link is dedicated to connecting Indigenous Peoples of Canada with
great jobs along with the most time and cost-effective, career-advancing resources. It is our mission
to develop and maintain a website where people can go to work!

Contact us to find out more about how to become a Site Sponsor.

Corporate Headquarters:

Toll Free Phone: (866) 225-9067
Toll Free Fax: (877) 825-7564

L9 P23 R4074 HWY 596 - Box 109
Keewatin, ON P0OX 1CO
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Adjoint administratif

Job ID 58987-fr_CA-6389

Web Address https://careers.indigenous.link/viewjob?jobname=58987-fr_CA-6389
Company TCEnergy

Location Les Cedres, QC

Date Posted From: 2019-07-03 To: 2050-01-01

Job Type: Full-time Category: Resource Sector
Description

Adjoint administratifReference Code: 58987

Emplacement: Canada (CA) - Les Cedres , QCCategorie d&apos;emploi: AdministrationType d&apos;emploi:
Employee Full-timeAdmissibilite a la reinstallation: AucuneDate limite d&apos;inscription: 2019-07-19  Nous avons tous
besoin d&rsquo;&eacute;nergie. L&rsquo;&eacute;nergie r&eacute;chauffe nos maisons, cuit nos aliments, nous
procure de la lumi&egrave;re et nous am&egrave;ne l&agrave; o&ugrave; nous devons aller. Elle am&eacute;liore
&eacute;galement notre qualit&eacute; de vie de nombreuses autres fa&ccedil;ons. Chez TC &Eacute;nergie, notre
mission est de fournir cette &eacute;nergie &agrave; des millions de personnes qui en d&eacute;pendent en
Am&eacute;rigue du Nord. Et nous prenons notre travail tr&egrave;s au s&eacute;rieux.Guid&eacute;s par nos valeurs
en mati&egrave;re de s&eacute;curit&eacute;, d&rsquo;int&eacute;grit&eacute;, de responsabilit&eacute; et de
collaboration, nous mettons sur pied et exploitons nos installations de fa&ccedil;on s&eacute;curitaire, fiable et
respectueuse de |&rsquo;environnement. Gr&acirc;ce &agrave; notre pr&eacute;sence sur le continent, nous jouons un
r&ocirc;le actif dans la construction de collectivit&eacute;s solides.Nous sommes fiers de la mani&egrave;re dont notre
travail et notre engagement nous distinguent et profitent &agrave; la soci&eacute;t&eacute; au quotidien. Nous
recherchons de nouveaux membres d&rsquo;&eacute;quipe qui partagent nos valeurs et qui sont pr&ecirc;ts &agrave;
relever des d&eacute;fis passionnants. L&rsquo;occasion d&rsquo;emploiL&rsquo;&eacute;quipe Op&eacute;rations
gazi&egrave;res canadiennes (CGO) est &agrave; la recherche d&rsquo;un adjoint administratif motiv&eacute; et
exp&eacute;riment&eacute; pour se joindre &agrave; son &eacute;quipe. Sous la responsabilit&eacute; du directeur
r&eacute;gional, vous travaillerez en collaboration avec plusieurs &eacute;quipes compos&eacute;es d&rsquo;une
vingtaine de membres (employ&eacute;s de I&rsquo;entreprise et entrepreneur) pour appuyer la partie
qu&eacute;b&eacute;coise du r&eacute;seau principal de TC et des entit&eacute;s de TQM. &Agrave; partir du bureau
situ&eacute; &agrave; Les C&egrave;dres, vous contribuerez au succ&egrave;s de I&rsquo;&eacute;quipe en anticipant
et en r&eacute;pondant de fa&ccedil;on proactive aux besoins administratifs et logistiques du directeur et de ses
coll&egrave;gues afin de leur permettre de concentrer leurs efforts sur leurs responsabilit&eacute;s de base. Dans ce
r&ocirc;le, vous devez &eacute;quilibrer vos priorit&eacute;s tout en g&eacute;rant la r&eacute;ception de
l&rsquo;&eacute;tablissement, o&ugrave; vous serez le premier point de contact pour tous les visiteurs. Vos
responsabilit&eacute;s

- G&eacute;rer et tenir &agrave; jour de fa&ccedil;on professionnelle des renseignements hautement confidentiels
comme les salaires, budgets et autres donn&eacute;es et renseignements confidentiels de |&rsquo;entreprise

- Recevoir toutes les personnes se pr&eacute;sentant &agrave; la porte d&rsquo;entr&eacute;e de
I&rsquo;&eacute;tablissement, y compris accueillir les invit&eacute;s, recevoir les livraisons et diriger les visiteurs vers
le bon groupe ou la bonne personne

- G&eacute;rer le parc de v&eacute;hicules de I&rsquo;entreprise, y compris I&rsquo;entretien, 1&rsquo;immatriculation,
la planification, etc.

- Pr&eacute;parer, coordonner, &eacute;tablir des rapports et analyser les budgets et les pr&eacute;visions des
&eacute;quipes

- Offrir de I&rsquo;assistance aux membres de |&rsquo;&eacute;quipe en ce qui concerne les programmes et processus
de I&rsquo;entreprise : SAP, WebEx, ART, ServiceNow, LMS, MS Office, etc.

- Planifier et coordonner les r&eacute;unions sur place et hors site, les horaires/calendriers, les conf&eacute;rences



t&eacute;l&eacute;phoniques et la gestion des pr&eacute;paratifs de voyage

- Cr&eacute;er/g&eacute;rer/signaler les profils d&rsquo;&eacute;quipe dans le syst&egrave;me de gestion de
|&rsquo;apprentissage (LMS)

- Agir &agrave; titre de repr&eacute;sentant d&eacute;sign&eacute; des RH pour 1&rsquo;int&eacute;gration des
employ&eacute;s de I1&rsquo;entreprise, des entrepreneurs, des stagiaires et des &eacute;tudiants
d&rsquo;&eacute;t&eacute;, effectuer les changements de statut et tenir &agrave; jour les entr&eacute;es de temps

- Pr&eacute;parer et soumettre des rapports de d&eacute;penses pour les techniciens et le directeur

- Faire du remplacement pendant les vacances des autres associ&eacute;s de la r&eacute;gion de 1&rsquo;Est de CGO

Qualifications minimales

- Dipl&ocirc;me d&rsquo;&eacute;tudes secondaires (ou |&rsquo;&eacute;quivalent) requis; un certificat
d&rsquo;&eacute;tudes postsecondaires ou un dipl&ocirc;me dans un domaine pertinent est consid&eacute;r&eacute;
comme un atout et est fortement recommand&eacute;

- Minimum de quatre (4) ans d&rsquo;exp&eacute;rience en administration progressive

- Ma&icirc;trise de Microsoft Outlook et d&rsquo;autres applications (Word, Excel, PowerPoint, SharePoint, Skype)

- Ma&icirc;trise du fran&ccedil;ais et de 1&rsquo;anglais

- Une autre combinaison d&rsquo;&eacute;tudes et d&rsquo;exp&eacute;rience peut &ecirc;tre envisag&eacute;e
Qualifications privil&eacute;gi&eacute;es

- Exp&eacute;rience ant&eacute;rieure en budg&eacute;tisation ou compr&eacute;hension de
l[&rsquo;&eacute;tablissement d&rsquo;un budget

- Exp&eacute;rience dans |&rsquo;utilisation de SAP

- Solides comp&eacute;tences interpersonnelles, aisance &agrave; communiquer efficacement &agrave; tous les
niveaux de 1&rsquo;organisation et avec les parties externes

- Capacit&eacute; &agrave; faire preuve d&rsquo;un professionnalisme constant et de la plus grande discr&eacute;tion
- Excellentes aptitudes &agrave; la communication, tant &agrave; |1&rsquo;&eacute;crit qu&rsquo;&agrave; 1&rsquo;oral,
et capacit&eacute; &agrave; g&eacute;rer I&rsquo;information et la correspondance &agrave; plusieurs niveaux

- S&rsquo;adapte &agrave; |&rsquo;&eacute;volution des &eacute;ch&eacute;ances et des priorit&eacute;s
concurrentes; apprend rapidement; est capable de faire plusieurs t&acirc;ches &agrave; la fois

- D&eacute;montre la capacit&eacute; et la volont&eacute; de collaborer dans un environnement
d&rsquo;&eacute;quipe positif; poss&egrave;de de solides comp&eacute;tences d&rsquo;int&eacute;gration et de
participation &agrave; une &eacute;quipe

- Capacit&eacute; &agrave; prendre des initiatives et &agrave; hi&eacute;rarchiser efficacement le travail

- Haut niveau de motivation personnelle pour travailler de fa&ccedil;on autonome; excellentes comp&eacute;tences en
gestion du temps et en organisation

Soumettez votre candidature maintenant!Soumettez votre candidature pour ce poste avant le 2019-07-19 en utilisant le
code de reference 58987. Veuillez soumettre votre candidature par le biais de notre systeme d&apos;emploi sur
jobs.tcenergy.com. Seules les candidatures soumises par I'entremise de notre systeme seront confirmees. Utilisez un
ordinateur de bureau ou portable pour eviter les erreurs de systeme.TC Energie est un employeur souscrivant au
principe d'egalite d'acces a I'emploi. En savoir plusRendez-vous sur TCEnergie.com et suivez-nous sur les medias
sociaux pour connaitre nos dernieres nouvelles, les temoignages d&apos;employes, les activites communautaires et
autres mises a jour.Merci d'avoir choisi TC Energie dans votre recherche d'emploi.* Selon les qualifications des
candidats, la personne choisie pourrait se voir offrir un poste a un niveau ou echelon hierarchique plus approprie.* Les
candidats doivent avoir une autorisation legale et non restrictive de travailler dans le pays ou le poste est ouvert.” Tous
les postes exigent une verification des antecedents, comprenant notamment, pour certains, une verification du casier
judiciaire et/ou une enquete de credit afin de se conformer aux reglements du pays.* TC Energie souscrit au principe de
I&apos;equite en matiere d&apos;emploi et s'engage d&apos;offrir des opportunites d&apos;emploi egales aux
candidats qualifies, sans distinction de race, religion, age, sexe, couleur, origine nationale, orientation sexuelle, identite
sexuelle, statut d&apos;ancien combattant ou handicap. L&apos;hebergement pour les candidats handicapes est
disponible sur demande pendant le processus de recrutement. Les candidats handicapes peuvent demander des
formats accessibles ou des supports de communication en contactant careers@transcanada.com.

For more information, visit TCEnergy for Adjoint administratif






