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REJOIGNEZ L'EQUIPE
DU COLLEGE LAVAL

Le College Laval figure parmi
les plus grands colleges privés
d'enseignement secondaire du
Québec. Ayant une histoire riche
de 130 ans, c'est aujourd’hui
plus de 150 éducateurs qui
prennent la reléve dans le but de
poursuivre, auprés de quelque
2000 éléeves, l'ccuvre amorcée
par ses premiers fondateurs.

La mission éducative de |'établis-
sement vise essentiellement a
former des éléves responsables
qui auront le gout de s'engager

dans la société. Il propose un sens
de l'existence en établissant un
eéquilibre parfait entre la formation
scolaire, l'apprentissage de soi et
des autres ainsi que la découverte
d'une passion.

-

DEPASSEMENT

RECEPTIONNISTE

Le ou la titulaire du poste est responsable de I’accueil a la réception et au
téléphone et apporte, au besoin, un soutien administratif aux différents
départements. Son réle principal consiste a s’occuper avec soin de [’accueil
des clients, des fournisseurs et des employés.

TACHES ET RESPONSABILITES PRINCIPALES :

Réception, transfert d’appels téléphoniques et prise de messages;
Accueil courtois des visiteurs, clients et fournisseurs;

Tri du courrier et taches connexes;

Soutien administratif;

Appui a différents mandats spéciaux.

QUALITES :

Assidu(e), autonome et capable de travailler sans supervision;
Sens aigu du service a la clientéle;

Respect de la confidentialité et discrétion;

Aptitude a travailler en collaboration avec des équipes de travail;
Capacité de bien gérer les priorités.

EXIGENCES :

¢ Diplome d’études secondaires;

e Minimum de trois a cinq années d’expérience de travail dans un domaine
équivalent;

e Excellente maitrise de la langue francaise orale et écrite (bilinguisme, un
atout).

Entrée en fonction : ao(it 2020.

Salaire : le taux horaire varie entre 19,98 $ et 20,84 $, selon les qualifications
et Uexpérience, et est bonifié d’une gamme d’avantages sociaux.

Horaire : 24 heures/semaine (mercredi de 12 h a 17 h, jeudi et vendredide 7 h a
17 h).

Le Collége Laval adhére a un programme d’acceés a |’égalité en emploi.
Veuillez faire parvenir votre curriculum vitae, accompagné d’un texte sur votre
motivation a occuper ce poste, au plus tard le dimanche 2 aolit 2020, en
précisant le poste convoité.

Faire suivre a I’adresse suivante : emploi@collegelaval.ca

Il est a noter que seules les personnes retenues seront conviées en entrevue.

1275, avenue du Collége, Laval (Québec) H7C 1W8 « collegelaval.ca
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