N

trois-riviéres

Commis de bureau

L'ensemble des directions

Période d'affichage : 4 avril au 29 juin 2025
Salaire : 23,11 S & 28,41 $/heure selon I'expérience de travail (salaire 2022) Eai ) . )
o i ) ) i ais parvenir ton curriculum vitae
Télétravail : selon les besoins de la direction avant le 29 juin 2025 en spécifiant
le numéro de concours dans
I'objet du courriel.

ressourceshumaines@var.net

- Répondre aux appels téléphoniques, fournir des renseignements et rediriger des appels;

- Accueillir et répondre aux demandes des citoyennes et citoyens ou aux ressources internes;
- Préparer et rédiger divers documents, lettres ou comptes rendus;

- Effectuer des vérifications de chéques et procéder a des encaissements;

- Effectuer diverses compilations et saisie de données;

- Traiter des plaintes et des demandes de services.

- Continue de grandir et de faire grandir ton équipe grace a notre programme de formation et de
développement professionnel;

- La Ville est toujours en mouvement, chaque jour un nouveau défi t'attend!
- |l parait qu'on est TRés accueillants.

- Ce poste est assujetti a la convention collective du personnel col blanc de la Ville de
Trois-Rivieres.

- DEC, AEC ou DEP en bureautique ou formation jugée pertinente et équivalente;
- Six mois d'expérience pertinentes.

- Excellente connaissance du frangais écrit, facilité de rédaction et de communication verbale;

- Capacité a travailler de fagon créative dans un environnement informatisé et excellente
connaissance des logiciels Word, Excel, Outlook et maftrise d'Acrobat Pro (un atout);

- Aptitude pour le service a la clientele;

- Autonomie, initiative et capacité a travailler en équipe;

- Capacité d'organiser et de prioriser son travail avec meéthode et précision;
- Souci du détail et du travail bien fait, rigueur;

- Bonne capacité d'apprentissage pour I'utilisation de logiciels divers.

La Ville de Trois-Riviéres applique un programme d'acces a I'égalité et invite les femmes, les membres des minorités visibles et des minorités
ethnigues, les autochtones et les personnes handicapées a présenter leur candidature.

Viens travailler pour ton monde. emplois.v3r.net




