OFFRE D'EMPLOI

RECEPTIONNISTE

INFORMATIONS SUR L'EMPLOI

TITRE DU POSTE
Réceptionniste

NB DE POSTE A COMBLER
1

STATUT D'EMPLOI
Permanent

OCCUPATION
Temps partiel

DISPONIBILITES
Soir, fin de semaine

NB D'HEURES PAR SEMAINE
28

SALAIRE (TYPE)
A discuter

NIVEAU D'EDUCATION MINIMAL
Secondaire

EXPERIENCE REQUISE
Aucune ou non disponible

REGION
Montérégie

CONTACT

Martine Angell
Réseaux

Téléphone : 450-424-5727

Copyright © 2022, LGEstat, All rights reserved.

POSTULER AVANT OFFRE #
19 fév 2022 920

DESCRIPTION

Un concessionnaire automobile de la région est a la recherche d'un(e)
réceptionniste temps partiel les soirs et fins de semaine.

TACHES

Taches

Opérer un systeme téléphonique a plusieurs lignes, transférer les appels recus aux
personnes concernées et prendre des messages détaillés lorsque I'appel ne peut
étre acheminé.

Accueillir les clients et se renseigner sur le but de leur visite et diriger les clients vers
le service approprié

Maitriser les logiciels requis pour ses fonctions, saisir des données pour la mise a
jour de certains dossiers informatisés et classer ou photocopier des documents.
Effectuer des transactions pour les factures du département Service, les dépbts et
les transactions de ventes

Ouverture et fermeture de la petite caisse, et le maintien d'un rapport pour la
comptabilité

Mettre en inventaire I'arrivage des nouveaux véhicules

Se présenter de maniére professionnelle et maintenir un poste de travail ordonné.
Exécuter d'autres taches selon les besoins et les consignes de la direction.

QUALITES RECHERCHEES

Exigences

Souci de la qualité du service a la clientele

Ponctualité et attitude positive

Posséder un minimum d’expérience dans un poste de réception d’appels ou
service a la clientele

Capacité d’'opérer un systeme téléphonique plusieurs lignes et appels entrants
Autonome, capable de travailler en mode multitaches.

Capacité a travailler dans un environnement informatisé

BILINGUISME essentiel

AUTRE

Nous offrons

Milieu de travail moderne

Equipe dynamique et positive

Salaire avantageux

Type d'emploi : Temps partiel, permanent

Avantages :

Evénements d'Entreprise
Réductions tarifaires
Stationnement sur place

Horaire :
Disponibilité la fin de semaine
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