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McMasterville

JOIGNEZ-VOUS A NOUS!

OFFRE D'EMPLOI

Secrétaire aux services
récréatifs et culturels

POSTE PERMANENT
A TEMPS PLEIN

+ SALAIRE COMPETITIF

+ ASSURANCES COLLECTIVES

+ REER COLLECTIF AVANTAGEUX

+ ACCES AUX INSTALLATIONS ET AUX ACTIVITES MUNICIPALES
+ HORAIRE AVANTAGEUX




Responsabilités:

Accueil des visiteurs & information aux citoyens en
lien avec les loisirs

Traitement des appels & suivi des encaissements
Traitement de divers dossiers liés aux loisirs

Gestion des réservations et des inscriptions

Gestion des paiements des diverses activités

Autres taches connexes demandées par son supérieur

Notre candidat idéal détient:

Diplome d’études professionnelles en bureautique ou
équivalent

Maitrise des logiciels de la suite Microsoft Office
Excellente maitrise du francais parlé et écrit
Accorder une priorité de haut niveau au service a la
clientele

Des atouts qui font la différence:

Esprit d’équipe

Expérience de travail dans le milieu municipal et/ou
en loisirs

Avoir de bonnes habiletés sociales

Avoir envie de s’lamuser en travaillant!

Conditions salariales et horaire:

Taux horaire de 26,12 $ (échelon 1) et gamme
d’avantages sociaux

selon la convention collective en vigueur

Du lundi au jeudi de 8h30 a 16h30 avec une (1) heure
pour diner et vendredi de 8h30al3h




