AGENTS/AGENTES

D’ADMINISTRATION
(CNP : 1221)

Planificateurs de
congres et
d'événements
(CNP : 1226)

Les agents d'administration supervisent et mettent
en oeuvre des procédures administratives,
établissent I'ordre de priorité des taches, font des
analyses d'opérations administratives et coordonnent
I'acquisition de services administratifs, tels que les
locaux a bureaux, les fournitures et les services de

sécurité. lls travaillent dans les secteurs privé et Agentt's de
. estion
public. Ce groupe de base comprend les agents - _ BesHl -
Directeurs des immobiliére

d'administration qui agissent en tant que
superviseurs.

Un diplome d'études
universitaires ou collégiales
en administration des affaires ou en

administration publique peut étre
exigé.

Perspectives d’emploi
(2015 - 2017): satisfaisantes
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services

administratifs
(CNP : 0114)

(CNP : 1224)

Professions apparentées

Adjoints de

direction
(CNP:1222)

Afin d’alléger le texte, le masculin est employé a titre générique et désigne aussi bien les hommes que les femmes
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Exemples d’appellation

d’emploi

Agentdes biens excédentaires

Agent de liaison

Fonctions principales:

superviser et coordonner les procédures de
bureau et étudier, évaluer et appliquer de
nouvelles méthodes de travail;

établir I'ordre de priorité des taches, attribuer le
travail au personnel de soutien et s'assurer que
les délais sont respectés et que les procédures
sont suivies;

effectuer des activités a caractére administratif
associées aux inscriptions dans des
établissements d'enseignement postsecondaire;
administrer les politiques et les pratiques
concernant la divulgation de dossiers pour
donner suite aux demandes d'acces découlant
des lois sur l'acces a I'information et sur la
protection de la vie privée;

rassembler des données et préparer des lettres,
des manuels et des rapports périodiques et
spéciaux.
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cadre des Ententes Canada/Nouveau-Brunswick sur le marché du travail.
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