Description du poste
Description de l'entreprise
Nous sommes un syndicat représentant des travailleurs de la construction. Le local 271 a été fondé en 1937.
Description du poste
Responsabilités:
- Répondre et transférer les appels téléphoniques et courriels
- Accueillir les visiteurs
- Gestion de l'inventaire d'articles promotionnels
- Entrée de données comptables
- Rédaction de lettres diverses
- Gestion du courrier
- Autres tâches administratives connexes
Formation et compétences requises:
- Français avancé à l'oral et à l'écrit
- Anglais fonctionnel
- Bonne connaissance informatique
- Diplôme en secrétariat ou en administration un atout
- Maîtrise du logiciel comptable SAGE 50 un atout
- Bonne connaissance de la suite MS Office (Word, Excel et Outlook)
Type d'emploi : Temps Plein, Permanent
Rémunération : 21,00$ à 28,00$ par heure
Avantages :
· Assurance Dentaire
· Assurance Invalidité
· Assurance Maladie Complémentaire
· Assurance Vie
· Assurance Vision
· Congés de Vacances et Compensatoires
· Événements d'Entreprise
· REER Collectif
· Stationnement sur place
· Tenue Décontractée
Horaire :
· Du Lundi au Vendredi
· Quart de jour
· Repos la fin de semaine
Lieu du poste : En présentiel

