MAHEUX

COMMIS DE BUREAU
POSTE PERMANENT — TEMPS PLEIN
DIVISION VAL-D’OR

Les Autobus Maheux Itée, une entreprise de transport de personnes solidement implantée en Abitibi-
Témiscamingue est a la recherche d’un commis de bureau a son établissement situé au 855 boul. Barrette a
Val-d’Or.

Relevant du directeur de la division de Val-d’Or, le titulaire du poste agit comme premier répondant pour les
appels téléphoniques et fournit un soutien constant au directeur et I’adjointe aux opérations dans I'exécution
de diverses taches administratives. Il est également responsable de la tenue des dossiers disciplinaires des
éleves et seconde le commis responsable de la vérification mécanique.

Principales responsabilités :
e Répondre aux appels téléphoniques, accueillir les visiteurs et s’assurer que leur demande soit
bien transmise;
e Exécuter diverses taches administratives, de rédaction, de révision et de mise en page en soutien
au directeur et a I’'adjointe aux opérations;
e Tenir a jour les devis de parcours d’autobus ainsi que les dossiers scolaires;
e Tenir a jour le registre de sollicitation, des heures de conduite et les dossiers de fiches
journaliéres;
Effectuer les commandes de papeterie.

La personne recherchée doit répondre aux exigences suivantes :
e Détenir un DEC, un DEP en secrétariat terminé, une attestation d’étude en bureautique ou
I'équivalent;
e Détenir un minimum d’un an d’expérience pertinente sera considéré comme un atout;
Avoir une connaissance approfondie de la suite Microsoft Office;
e Avoir un jugement slr, appuyé par un sens de I'écoute et avoir une bonne capacité a travailler
en équipe;
e Posséder une bonne gestion des priorités, de la rigueur et une bonne capacité de concentration;
e Détenir de bonnes aptitudes en communication écrite et verbale, en francais (maitrisé) et en
anglais (fonctionnel).

Conditions de travail :
e Horaire de travail de 35 heures par semaine, de jour, du lundi au vendredi de 9h a 17h;
e Salaire a discuter (selon expérience et compétences);
e Milieu de travail offrant une bonne qualité de vie au travail.

Les personnes intéressées doivent faire parvenir leur curriculum vitae, au plus tard le 30 juin prochain, a
I’attention de :

Mme Bénédicte Patry Bolduc
Conseillére en ressources humaines
Groupe Autobus Maheux

3280, rue Saguenay

Rouyn-Noranda (Québec) J9Y OE2
Téléphone : 819-797-3202, poste 2215
Courriel : rhn@autobusmaheux.qc.ca

Nous vous remercions de I'intérét porté envers notre entreprise et notez que seuls les candidats retenus pour une
entrevue seront contactés.

La forme masculine est utilisée uniquement dans le but d’alléger le texte et désigne aussi bien les femmes que les hommes.
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