
Les habitations partagées de l'Outaouais (SSOS)

Numéro Offre : 2045

Titre emploi : Commis à l'accueil

Nombre de postes : 1

Principales fonctions : -Accueillir les visiteurs

-Recevoir, placer et achminer les appels téléphoniques et le courrier

-Préparer les rencontres et faire la saisie de documents variés sur l'ordinateur

-Tenir à jour les dossiers ainsi que la liste d'adresse de la clientèle et bénévoles

-Faire le suivi des cartes de membre de la clientèle

Salaire offert : 12$/heure

Temps plein Temps partiel

Permanent Occasionnel Saisonnier

Jour Soir Nuit Fin de semaine Quart de travail Sur appel

Nb heures semaine : 35 heures Début d'emploi prévue : 2018-09-04

Conditions diverses :

Scolarité : DES non terminé, expérience pertinente

aucune connaissance connaissance de base très bonne connaissanc

aucune connaissance connaissance de base très bonne connaissanc

Compétences recherchées : Excellente communication

Bonne relation interpersonelle

Certificat, permis, cours, un ordre ou un association professionnelle :

Cote de sécurité demandéeDemande de vérification policièreStage avant embauche exigé

Formation demandée :

Expérience demandée :

Expérience en bureautique, Maîtrise de la suite Office

Autres Informations :

Nom : Stéphane Leblanc Titre : Agent aux entreprises

Adresse : 456, boulevard de l'Hôpital

Ville : Gatineau Province : Québec Code postal : J8T 8P1

Téléphone : 819 568-6500, poste 281 Télécopieur : 89-568-6883

Courriel : cle075.appariement@servicesquebec.gouv.qc.ca#mailto:cle075.appariement@servicesquebec.gouv.qc.c

Correspondance en français Correspondance en anglais

en personne par télécopieur par téléphone par courriel

Précisions additionnelles :

Salaire et autres conditions de travail

Statut de l'emploi :

Horaire de travail :

Langues demandées :  Français

Anglais

Personne contact

Moyen de communication

Contact du candidat :

Transport en commun Stationnement Véhicule exigéAccessibilité du lieu de travail :

Date d'inscription : 2018-07-18

Lieu de travail : 331, boulevard Cité-des-Jeunes, bureau 109

Gatineau J8Y 6T3


