Offre d’empiloi
secrétaire administrative

L'organisme Palli-Aide accompagnement en soins palliatifs du Saguenay
est a la recherche d'une personne qui assumera les fonctions de
secrétaire administrative.

Sommaire du poste :

e Assurer I'accueil de la clientéle et la réception téléphonique;
e Assurer le secrétariat en général;

o Effectuer la comptabilité de Palli-Aide.

Exigences et conditions de travail

e DEP, AEC ou DEC en bureautique et comptabilité;

e Deux années d’expérience reliées a 'emploi;

e Maitrise du francais écrit et parlé;

e Excellente connaissance du logiciel Simple Comptable et de la suite
Office.

Qualités personnelles recherchées

e Sens de 'organisation;

Capacité de planifier et de gérer les priorités;
Esprit d’équipe;

Autonomie et initiative;

Polyvalence.

Nombre d’heures par semaine : 31
Statut d’emploi : Remplacement congés de maladie

Salaire selon des conditions de travail de I'organisme

Les personnes intéressées a poser leur candidature doivent faire parvenir leur curriculum vitae par
courrier électronique ou par la poste.

Palli-Aide

110, rue Racine Est, suite 271
Chicoutimi (Québec) G7H 1R2
info@palliaide.com

Téléphone : 418-690-0478
Télécopieur : 418-690-8932
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