
 

OFFRE D’EMPLOI 

Titre de l’emploi : Réceptionniste / Mairie 

Statut d’emploi :  Poste temporaire – Du 18 juin 2018 au 31 août 2018, 8h30-16h30 (35h) 

(Possibilité de permanence –   Temps partiel 2 jours/semaine à compter 

de septembre 2018) 

Supérieur immédiat :  Directeur général 

Sommaire des responsabilités  

Sous la supervision du directeur général, la réceptionniste assure le soutien administratif à la 

Mairie en fonction des besoins du service.  

Tâches administratives 

• Prendre les appels téléphoniques/courriels et les traiter 

• Accueillir les contribuables (traiter et/ou orienter leurs demandes) 

• Percevoir les taxes et autres paiements  

• Fermer le dépôt  

• Classer des documents 

• Détruire des documents 

• Préparer des envois postaux 

• Assurer la réception/envoi du courrier au bureau de poste et le traiter 

• Faire les changements d’adresses 

• Imprimer et gérer les contrats de mutation 

• Mettre à jour la liste des permis 

• Mettre à jour le cartable des mutations 

• Entrée de données 

• Toute autre tâche connexe 
 

Exigences requises 

Formation académique :  DEC en technique de bureau ou expérience équivalente 

 

Autres connaissances : Excellente connaissance des logiciels de la Suite Office  

 

Langues parlées et écrites :  Excellente connaissance du français écrit et parlé 

Bonne connaissance de l’anglais écrit et parlé, un atout 

 

Expérience antérieure : 3 à 5 ans d'expérience antérieure dans des fonctions 

similaires 

 

Conditions salariales : Selon la compétence et l’expérience du candidat retenu, 

la rémunération salariale se situe entre 17.05$/hre et 

19.37$/hre. 

Toute personne intéressée par ce poste et répondant aux exigences et qualifications requises 

doit faire parvenir son curriculum vitae à l’attention de madame Danièle Arsenault, directrice 

générale adjointe, en mentionnant le titre du poste, par courriel à darsenault@val-morin.ca. 

Note : Seuls les candidats retenus seront contactés. Le masculin est utilisé dans le seul 

but d’alléger le texte. 

Donné à Val-Morin, ce 11 juin 2018. 

Danièle Arsenault, directrice générale adjointe 

mailto:darsenault@val-morin.ca

