
 

 

OFFRE D’EMPLOI 
COMMIS DE BUREAU 

RÉCEPTIONNISTE 
 

 

 

Fonctions : 

• Classer les dossiers ;  

• Accueillir les visiteurs en les saluant, en personne ou au téléphone ; 

• Commander des fournitures de bureau et tenir un inventaire des stocks ; 

• Recevoir, trier et distribuer les envois / envois quotidiens ; 

• Diriger les visiteurs vers la personne et le bureau appropriés ; 

• Effectuer d'autres tâches de réceptionniste comme le classement, la photocopie, la 
transcription et la télécopie ; 

• Préparation de la salle de conférence lors de réunions ; 

• Effectuer, au besoin, des tâches de bureau ; 

• Toutes autres tâches connexes. 
 

Qualités recherchées : 

• Être en mesure d’entretenir d’excellentes relations avec le public, les collègues et les 

différents partenaires ;  

• Faire preuve d’initiative, de leadership et de jugement ; 

• Faire preuve de discrétion et de confidentialité ;  

• Exceller en gestion du temps et en organisation ; 

• Favoriser le travail d’équipe. 

Qualifications :  

• Diplôme d'études secondaires ou équivalentes ; 

• Diplôme en secrétariat - un atout ;  

• Posséder une bonne maîtrise du français ; 

• Avoir une bonne connaissance des logiciels Word, Excel et Outlook. 

Salaire : À discuter 
 
Conditions : Date de début : Dès que possible  

           Horaire : Du lundi au jeudi, de 8h à 17h 

                    

Transmettre votre curriculum vitae à : Madame Catherine Précourt-Foisy 
 Conseil des Abénakis de Wôlinak 
 10120, rue Kolipaïo 
 Wôlinak (QC) G0X 1B0 
 Téléphone : (819) 294-6696 
 Courriel : cpfoisy@cawolinak.com 
 
Nous souscrivons à une politique d’embauche où nous favorisons l’embauche de personnel autochtone. 

mailto:cpfoisy@cawolinak.com

