
Visualisation de l'offre d'emploi :
commis de bureau
Cet employeur invite les personnes de 55 ans et plus à poser leur candidature.

Nombre de poste(s) à combler : 1
N° de l'offre : 7204403
TRANSPORACTION PONTIAC

1226, route 148
Campbell's Bay (Québec)
J0X1K0

Assurer l'accueil des visiteurs; Recevoir et acheminer les appels téléphoniques aux personnes désignées; Recevoir et transmettre les rendez-vous des clients
dans l'agenda informatique; Effectuer le classement de document informatique; Effectuer la saisie de données dans le système informatique PARCOURS;
Effectuer la vérification et la préparation des feuilles de route pour les bénévoles; Collaborer à la promotion du servie et répondre aux question des usagers;
Tenir à jour les banques de données des rendez-vous avec le système Parcours; Connaître le logiciel Simple Comptable; Maintenir un espace de travail
ordonné; Favoriser un bon climat de travail ; Effectuer toutes autres tâches connexes.

Niveau d'études : Secondaire professionnel (DEP)
Terminé

Années d'expérience reliées à l'emploi :aucune, ou information non disponible
Description des compétences : Formation professionnelle en secrétariat / tenue de livres ou toute autre formation pertinente. Maîtriser les logiciels; Microsoft,
Excel, Simple Comptable et Outlook.
Langues demandées : langues parlées : français et anglais

langues écrites : français et anglais
Salaire offert : 14,75$ - de l'heure
Nombre d'heures par semaine : 30,00
Conditions diverses : La personne doit être admissible au programme de subvention salariale d'Emploi Québec. Sera sous la supervision de la directrice.
Poste pour une période indéterminée.
Statut d'emploi : occasionnel ou temporaire

temps plein
jour

Durée de l'emploi : Indéterminée
Date prévue d'entrée en fonction : 2019-09-09

Nom de la personne à contacter : Sylvie Bertrand (Directrice générale)
Moyen(s) de communication : télécopieur : 877-657-9475

en personne : 1226 A, Route 148, Campbell's Bay, Québec
courriel (courrier électronique) : info@transporaction.com

 L'employeur accepte les candidatures en ligne : appuyer sur le bouton « Postuler » au bas de la page.

Lieu de travail

Principales fonctions

Exigences et conditions de travail

Communication

http://placement.emploiquebec.net/mbe/ut/suivroffrs/apercoffr.asp?nooffr=7204403&page=rech&prov=http%3A%2F%2Fplacement%2Eemploiquebec%2Enet%2Fmbe%2Fut%2Frechroffr%2Flistoffr%2Easp%3Fmtcle%3D%26cle%3D107%26offrdisptoutqc%3D2%26pp%3D1%26prov%3Dhttp%253A%252F%252Fplacement%252Eemploiquebec%252Enet%252Fmbe%252Fut%252Frechroffr%252Frechrcle%252Easp%253Fmtcle%253D%2526pp%253D1%2526prov%253Dhttp%25253A%25252F%25252Fplacement%25252Eemploiquebec%25252Enet%25252Fmbe%25252Fut%25252Frechroffr%25252Ferechroffr%25252Easp%2526date%253D3%2526creg%253D07%26date%3D3&CL=french
http://placement.emploiquebec.net/mbe/ut/suivroffrs/apercoffr.asp?nooffr=7204403&page=rech&prov=http%3A%2F%2Fplacement%2Eemploiquebec%2Enet%2Fmbe%2Fut%2Frechroffr%2Flistoffr%2Easp%3Fmtcle%3D%26cle%3D107%26offrdisptoutqc%3D2%26pp%3D1%26prov%3Dhttp%253A%252F%252Fplacement%252Eemploiquebec%252Enet%252Fmbe%252Fut%252Frechroffr%252Frechrcle%252Easp%253Fmtcle%253D%2526pp%253D1%2526prov%253Dhttp%25253A%25252F%25252Fplacement%25252Eemploiquebec%25252Enet%25252Fmbe%25252Fut%25252Frechroffr%25252Ferechroffr%25252Easp%2526date%253D3%2526creg%253D07%26date%3D3&CL=french

