Ecole de musique hﬁq
1 y
Vincent-d’Indy SAINT-NOM-DE-MARIE

Le Pensionnat du Saint-Nom-de-Marie (PSNM), établissement d’enseignement secondaire privé pour filles, situé a
Outremont, et I'Ecole de musique Vincent-d’Indy (EMVI1), une institution privée d’enseignement collégial, spécialisée dans
le domaine de la musique, sont a la recherche de candidatures pour le poste :

Réceptionniste (sur appel)

La nature de votre travail :

Dans le cadre de vos fonctions, vous reléverez de la direction générale des deux institutions. Votre réle consiste
a assurer |'accueil et le soutien administratif de premiere ligne, notamment en accueillant les visiteurs, en
répondant aux appels téléphoniques et en veillant au bon fonctionnement de la réception.

o Accueillir les visiteurs avec courtoisie et professionnalisme;

e Répondre aux appels téléphoniques et les diriger vers les personnes concernées;
e Répondre aux demandes d’information générales;

e Gérer le courrier entrant et sortant;

e Fournir des informations de base aux parents et aux éléves.

La personne que nous recherchons doit :
e Détenir un diplome d’études secondaires (DES);
o Posséder une excellente maitrise du francais, tant a I'oral qu’a I’écrit;

e Posséder un bon niveau d’anglais parlé.

Notre collegue idéal ou idéale :
e A un bon sens des responsabilités;
e Adopte une attitude professionnelle;
e Fait preuve de jugement;

e Fait preuve de grande discrétion.

Rémunération : Selon les échelles de traitement du Conseil du trésor en vigueur (4103 — Agente de bureau,
classe 2)
Nature du poste : Poste sur appel

Ce poste vous intéresse?

Nous vous invitons a nous faire parvenir votre curriculum vitae par courriel a |'adresse courriel
ressourceshumaines@psnm.qgc.ca. Le PSNM et 'EMVI souscrivent a un programme d’acces a |'égalité en
emploi. Nous remercions tous ceux et toutes celles qui soumettent leur candidature, mais nous ne
communiquerons qu’avec les personnes retenues pour une entrevue.




