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Nous recherchons une personne polyvalente, motivee et autonome qui occupera le poste de responsable
de l'accueil. Elle sera chargee de soutenir autant les activites de service aux clients que celles de la
reception,et de la vie de bureau.

Description du poste

Sous la supervision de la direction genérale, le ou la titulaire du poste est responsable de réaliser les
fonctions de reception, d'accueil ainsi que certaines taches de secretariat. Il ou elle sera aussi
responsable de la mise en place et du bon fonctionnement du logiciel de gestion informatique utilise a
linterne.

Profil recherche

« Personne polyvalente, dynamique et patiente quiaime relever des defis et travailler en
equipe;

o Personnalite accueillante;

« Bonne connaissance du frangais écrit et parle ;

« Ouverture aux changements et grande capacite d’adaptation;

« Capacite a gerer plusieurs taches a la fois ;

« Connaissance du milieu communautaire, unatout.

« Connaissance de l'anglais , un atout

Principales taches

« Accueilirla clientele et repondre a leurs besoins (familles, partenaires du milieu, visiteurs, etc);
o Assurerla mise en place et la supervision du logiciel ASO;

« Assurer la gestion et le bien-étre des benevoles ;

« Consigner les statistiques et les inscriptions de la clientele aux diverses activites;

« Repondre au telephone, transferer les appels aux personnes concernees, transmettre les

messages;
Nature du poste
Remplacement de conge de maternite d’'un anavec possibilite de prolongation
20 a 25 heures/semaine du lundiau vendredi
Salaire offert en fonction de I'echelle salariale en vigueur
Date d'entrée en poste: Decembre 2024
Pour postuler

les candidatures doivent étre transmises par courriel a lattention de Karine Lavallee,
directrice genérale au: direction@mfrn.ca



