On recrute : Secrétaire-réceptionniste
Poste permanent
À propos de notre organisme
Notre organisme communautaire est à la recherche d’une secrétaire-réceptionniste pour se joindre à notre équipe humaine et engagée.
Nous travaillons chaque jour à soutenir notre mission sociale et nos services à la communauté grâce à une équipe mobilisée et des bénévoles précieux.

Votre rôle dans l’équipe
En tant que premier visage et première voix de notre organisme, vous assurez un accueil chaleureux, professionnel et bienveillant.
Sous la supervision de la direction des ressources humaines, vous contribuez activement au soutien administratif de l’équipe et au bon fonctionnement de nos services.

Principales responsabilités
· Accueillir les visiteurs, répondre aux appels et aux courriels 
· Assurer le soutien administratif et clérical de l’équipe 
· Planifier les collectes d’électroménagers auprès des donateurs 
· Effectuer le suivi et le classement des dossiers 
· Participer à l’organisation des activités et événements 
· Collaborer avec les bénévoles et les différents services 

Profil recherché
· Bon sens de l’organisation 
· Aisance en service à la clientèle 
· Autonomie et esprit d’équipe 
· Intérêt pour le milieu communautaire 
· Bonne connaissance des outils informatiques de base 

Intéressé(e) ?Soumettez votre candidature à rh@sos-depannage.org
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