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RESPONSABLE DE LA GESTION DOCUMENTAIRE

Référence :
51067
Lieu de travail :
Montréal

En travaillant chez AECOM, vous êtes membre d'une équipe mondiale et d'une entreprise renommée. Vous bénéficiez du soutien d'un réseau de relations dans vos fonctions, dans votre domaine et dans les régions où vous travaillez.

Avec 45 000 employés dans plus de 100 pays, AECOM est un leader dans tous les marchés clés qu'elle dessert. Notre équipe hautement qualifiée allie l’innovation à l’excellence technique et une portée mondiale à des connaissances locales afin de fournir des solutions qui améliorent et préservent les environnements bâtis, naturels et sociaux dans le monde entier.

AECOM s'est vu confier la gestion et le contrôle de centaines de programmes d’immobilisations majeurs, totalisant plus de 200 milliards de dollars à travers tous les continents et secteurs de marché, y compris les transports, les infrastructures, l'environnement, les bâtiments, les mines et minerais et l'énergie. AECOM dispose des compétences et des experts dans le domaine concerné pour gérer les risques et mettre en œuvre des solutions créatives à toutes les étapes du cycle de vie d'un programme.

Les domaines d'expertise englobent :

Solutions stratégiques de passation des marchés et d'approvisionnement et alternatives de financement, Conclusion d'alliances, Systèmes en ligne de contrôle de la gestion de programmes, Programmes de qualité, Contrôle des coûts d’immobilisation du capital, Sécurité et santé, Ingénierie de la valeur, Contrôle financier et budgétaire, Développement durable, Prévention et résolution de conflits, Gestion et contrôle de l’échéancier, Transfert et développement des connaissances

Responsabilité de la firme : Planifier, gérer et assurer le suivi des travaux de conception, de construction et de mise en service des principales composantes du projet de modernisation; soit un centre du savoir et de recherche, des unités spécialisées et ultraspécialisées, le réaménagement des installations existantes, deux nouveaux pavillons pour des besoins complémentaires et de nouvelles aires de stationnement souterrain pour mieux servir la clientèle.

FONCTIONS :

Sous la supervision du directeur de projet : 

•Responsable de l’implantation du système de gestion documentaire et de toutes les procédures qui s’y rattachent;

•Responsable de l’implantation et de la gestion du centre de gestion documentaire électronique;

•Responsable du traitement de toute la documention entrante et sortante, dont la vérification de la codification, la préparation des lettres de transmission et l’enregistrement des informations pertinentes à l’égard de la réception ou l’émission des documents au registre de la documentation;

•Responsable de la gestion des documents des fournisseurs et du contrôle de tous les documents techniques en provenance des fournisseurs.
EXIGENCES :

•Formation en gestion documentaire ou domaine équivalent;

•Avoir entre 8 et 12 ans d’expérience;

•Expérience pertinente du domaine d’affaires (conception et réalisation de construction de bâtiment) - un atout;

•Expérience dans la mise en place et l’opération d’un système de gestion documentaire papier et électronique;

•Connaissance des principes de gestion de projet;

•Maîtrise de la langue française;

•Bonne connaissance de la langue anglaise.

Les employés d'AECOM dans le monde entier bénéficient d'une large gamme d'avantages et d'un régime de rémunération compétitif. AECOM est bien plus qu'un simple lieu de travail. C'est un lieu où vous pouvez passer à la vitesse supérieure dans vos réflexions innovantes et vos compétences en affaires et travailler aux côtés d'autres gens remarquablement intelligents et motivés. C'est un lieu où vous pouvez appliquer vos compétences à quelques-uns des projets les plus stimulants, intéressants et marquants au monde. C'est un lieu qui valorise la diversité des domaines de savoir-faire et des gens. C'est grâce à tout cela qu'AECOM est un endroit où il fait bon travailler et grandir. Venez grandir avec nous! Pour plus de renseignements au sujet d'AECOM, vous pouvez visiter notre site Internet au www.aecom.com  AECOM est fière d’être un employeur qui respecte l’équité en emploi.

Ou cliquer sur le lien suivant :

https://jobs.aecom.com/3084/asp/tg/cim_jobdetail.asp?partnerid=20052&siteid=5084&areq=51067br&codes
AECOM Tecsult Inc. 

Service des Ressources humaines
85 rue Ste-Catherine Ouest

Montréal (Québec), H2X 3P4
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