
 
 
AgroEnviroLab est un laboratoire d'analyses et de recherche agronomique. L'entreprise offre depuis plus de 20 ans des 
services d'analyses de sols agricoles, tissus végétaux, santé globale des sols, engrais organiques, eaux potables et usées. 
 
IDENTIFICATION DU POSTE 
 
Titre d'emploi : Aide agent(e) administratif(ive) 
Statut : temps complet 
 
RESPONSABILITÉS ET TÂCHES 
 
Sous l’autorité de la vice-présidente aux opérations, la personne effectue de la facturation, du service à la clientèle, des 
envois des résultats d’analyses, des commandes et du classement des demandes d’analyses. De plus, elle est appelée à 
jouer un rôle d’aide auprès des différentes équipes du laboratoire. (Ex : aide à la réception des sols agricoles, classement 
des analyses, etc.) 
  
CONDITIONS DE TRAVAIL 
 
Temps complet :  entre 35 et 40 heures/semaine.  
 Période d’assurance-emploi de janvier à avril avec possibilité de temps partiel selon les besoins.  
Type d’horaire :  De jour 
Case horaire : Entre 8h et 17h 
Jours/semaine :  Du lundi au vendredi.  
Lieu de travail :  Bureau situé à La Pocatière  
 
EXIGENCES DU POSTE 
 
Excellente maitrise des logiciels Excel, Word et Outlook 
Bonne maitrise du français parlé et écrit 
Connaissance d’un logiciel comptable, un atout. 
D.E.P en secrétariat ou toute autre combinaison de scolarité et d’expérience dans un poste similaire. 
 
RÉMUNÉRATION 
 
Selon la politique salariale d’AgroEnviroLab 
 
CARACTÉRISTIQUES RECHERCHÉES 
 
Organisée, Méthodique, Efficace, Débrouillardise, Polyvalence 
Capacité de bien gérer les priorités 
Capacité de travailler avec des délais précis. 
Capacité d’analyse 
Courtoisie et diplomatie 
Approche clientèle 
Capacité de collaborer avec les différentes équipes de travail 
Respect de la confidentialité et discrétion 
 
AgroEnviroLab offre un milieu de travail stimulant avec une équipe de professionnels axée sur la qualité, le tout dans un 
environnement favorisant l’innovation comme outil de développement. 
 
Les personnes intéressées doivent faire parvenir leur curriculum vitae  au plus tard le 16 août 2019,  aux coordonnées 
suivantes : 
AgroEnviroLab 
1642, rue de la Ferme 
La Pocatière (Québec)  G0R 1Z0 
À l’attention de Mme Natacha Verreault 
Courriel : nverreault@agro-enviro-lab.com 
Seules les personnes retenues pour une entrevue seront contactées. 
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