
 
 

Poste d’adjointe administrative – réceptionniste (# 59) 
 
 
Vous souhaitez rayonner dans une entreprise qui allie la qualité du service à la clientèle avec le respect de 
ses clients et de ses employés.  
 
Vous cherchez un poste polyvalent et stimulant qui vous permettra de vous développer sur le plan 
professionnel dans une entreprise qui est bien établie depuis 18 ans et s'implique concrètement dans 
notre communauté par diverses actions tout en étant soucieux de l'environnement.   
 
Le C.A.R.E. Montmagny-L'Islet est fière de participer activement à la recherche d'un(e) adjointe 
administrative - réceptionniste pour une entreprise dans la MRC de Montmagny.  
 
Ce que l’on t’offre : 

 Un salaire compétitif 
 Des avantages sociaux concurrentiels 
 Un horaire stable à 40h / semaine du lundi au vendredi 

 
Ton rôle : 

 Répondre, diriger et filtrer les appels téléphoniques 
 Répondre aux demandes générales d'informations et transférer les demandes particulières aux 

personnes concernées, assurer un suivi, prendre les messages et offrir un service à la clientèle 
hors pair 

 Accueillir les visiteurs, clients, employés et fournisseurs 
 Coordonner les rendez-vous client, communications aux clients et agenda de direction 
 Effectuer du travail général de bureau (classement, achats divers, bon de commande, envois 

postaux, photocopies, télécopies, messageries, inventaire et commande du matériel de bureau, 
commande de nourriture, etc.) 
  

Ton profil : 
 Diplôme d’études secondaires (DEP) en secrétariat ou expérience équivalente 
 Connaissance du logiciel de log électronique (GeoTab) un atout 
 Bonne connaissance de la suite Microsoft Office 
 Avoir à cœur d'offrir un service à la clientèle impeccable 
 Professionnalisme, sens de l'organisation et des priorités 
 Minutie, bon sens des responsabilités et débrouillardise 
 Être une personne autonome, méthodique et analytique 

 
NOTE : La forme masculine est utilisée pour alléger le texte. 
 
Envoie dès maintenant ta candidature à Mme Claudia Ouellet à couellet@lecare.ca ou contacte-là au 
418 248-9559 poste 207.  


