
 
 

 

DESCRIPTION DES TÂCHES & RESPONSABILITÉS 

 

Titre ADJOINT.E ADMINISTRATIF.TIVE  

Supérieur immédiat Direction générale 

Date Septembre 2025 

 

DESCRIPTION GÉNÉRALE DE LA FONCTION 

 
 
À propos de nous 
Nous sommes un Groupe de ressources techniques (GRT) engagé dans le développement et la gestion de 
logements communautaires et abordables. Chaque jour, nous travaillons avec des groupes et leurs locataires 
afin d’offrir un accompagnement professionnel et humain. 
 
Votre rôle 
Relevant de la direction générale, vous serez une personne-clé pour soutenir à la fois l’administration interne 
et l’expérience client. Vous agirez comme pivot entre les locataires, les groupes immobiliers et l’équipe de 
gestion. 
 
Plus particulièrement :  
 
Soutien en matière de relation client auprès de l’équipe en gestion immobilière 
 
Assurer un service courtois, rapide et efficace dans le traitement des demandes entrantes de la part des 
groupes immobilier et des locataires : 
 

- Accueillir et répondre aux demandes des locataires et des groupes immobiliers avec courtoisie et 
professionnalisme. 

- Évaluer la nature et l’urgence des demandes afin de les classer et les orienter vers les bonnes 
ressources. 

- Répartir les appels et demandes entre les membres de l’équipe et les fournisseurs, selon les besoins. 
- Assurer un suivi rigoureux pour garantir la prise en charge de chaque demande dans les délais. 
- Tenir à jour les registres et bases de données pour faciliter le suivi et la reddition de comptes. 
- Contribuer à l’amélioration continue de l’expérience client grâce à un service rapide et efficace. 

 
Tâches administratives 
 
Offrir un soutien administratif auprès de l’ensemble de l’équipe : 
 

- Assurer la perception et le traitement des loyers pour les groupes immobiliers; 
- Compléter les demandes d’aides financières pour les locataires (PSL); 
- Effectuer certaines tâches d’entrée de données : 

o Saisir des factures client au système comptable. 
o Saisir des factures fournisseur au système comptable. 

- Traiter la correspondance du GRT et des organismes clients; 
- Mettre à jour les différentes bases de données; 



 
 

 

G.R.T – Habitations Populaire de l’Est 

- Rédiger des procès-verbaux d’assemblées et divers rapports à la demande de la direction. 
- Participer aux rencontres d’équipe; 
- Effectuer des tâches administratives et de reddition de compte auprès de la direction; 
- Effectuer le classement de documents selon les procédures en place. 

 
Effectuer toute autre tâche en lien avec ses responsabilités globales qui peuvent lui être assignées par la 
direction. 
 
Profil recherché : 
 

- Formation de niveau collégial en administration ou domaine connexe. 
- Excellente maîtrise du français écrit et aptitudes solides en communication. 
- Aisance dans un environnement numérique et avec la suite bureautique. 
- Écoute active, attitude positive et professionnalisme. 
- Sens de l’organisation et capacité à prioriser. 
- Capacité à gérer plusieurs tâches simultanément avec rigueur. 
- Esprit d’équipe et autonomie. 

 
Pourquoi vous joindre à notre GRT? 
 

- Jouer un rôle concret dans la mission sociale du logement communautaire. 
- Travailler dans une équipe collaborative, bienveillante et engagée. 
- Évoluer dans un poste varié, alliant administration et relation client. 
- Profiter de conditions de travail humaines, favorisant l’équilibre de vie. 
- Faites partie d’une organisation où votre travail fait la différence, non seulement pour vos collègues, 

mais aussi pour des centaines de locataires et familles. 
 
 
Poste à temps plein 34 heures / semaine, du lundi au vendredi midi. 
Offre complète d’avantages sociaux, dont 4 semaines de vacances en partant. 
Pour le salaire, on discute ensemble ! 
 
Les personnes intéressées peuvent faire parvenir une lettre de motivation et leur CV à l’attention de Nancy 
Belleau - nancy.belleau@atena.qc.ca d’ici au 6 octobre 2025. 
Pour tout renseignement additionnel, n’hésitez pas à nous contacter. 
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