
 

 

Titre du poste    Secrétaire-réceptionniste 

Service     Finances 
Catégorie    Personnel de soutien technique et de secrétariat  

Description sommaire du poste 

Sous l’autorité de la directrice adjointe aux finances, le secrétaire-réceptionniste reçoit et 
transmet les communications téléphoniques, accueille et dirige les visiteurs.

Principales responsabilités 

 Recevoir et transmettre les communications téléphoniques 

 Faire la perception des deniers municipaux 

 Accueillir et diriger les visiteurs 

 Classer, classifier et conserver les documents municipaux 

 Effectuer divers travaux de secrétariat pour les services municipaux 

 Accomplir toute autre tâche connexe à la demande de son supérieur. 

Qualités requises 

 Capacité à travailler en équipe 

 Facilité de communication 

 Sens de l’organisation, avoir le souci du détail, faire preuve de minutie et de 
rigueur  

 Capacité de s’adapter aux échéanciers serrés et de travailler sous pression lors 
de période de pointe 

Exigences 

 Diplôme d’étude collégial en administration ou secrétariat 

 Expérience pertinente de trois à cinq ans 

 Connaissance du milieu municipal (un atout) 

 Excellente maitrise du français parlé et écrit 

 Maitrise de la suite Office

 
Commentaires 
Il s’agit d’un poste régulier 35 heures/semaine 
Seuls les candidats retenus pour une entrevue seront contactés 
Conditions salariales, selon la convention en vigueur 

Dépôt de la demande 

Toutes personnes intéressées à poser leur candidature au plus tard le 14 août 2017 16h30, à la 
réception de l’hôtel de ville à l’attention de Mme Linda Deschênes, directrice adj. aux finances, à 
l’adresse suivante ou par courriel : 

Municipalité de Saint-André d’Argenteuil 
10, rue de la Mairie 
Saint-André-d ‘Argenteuil QC J0V 1X0 
Tél. : (450)537-3527 
Courriel : Info@stada.ca 
Avec la mention «Secrétaire-réceptionniste» 
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