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PRECIEUX
inC. Ak

Assistant(e) a I'administration

Le centre d’apprentissage Les enfants précieux inc., située a I'école Précieux-Sang a
Saint-Boniface, offre des services de garde inclusifs pour les enfants de 3 mois jusqu'a 12
ans. Nous sommes a la recherche d’une personne pour combler un poste a temps plein
pour une période déterminée jusqu’au 30 juin 2024 avec possibilité de prolongation de
contrat.

Les responsabilités principales sont d’offrir un appui administratif a la direction tel que
compiler et effectuer la mise a jour de données, maintenir un systéme de classement
efficace, facturer la clientéle, assurer le service de réception au téléphone, en personne et
par courriel, et répondre aux demandes de la clientéle et du publique.

Qualifications recherchées :

excellentes compétences en communication en francais et en anglais, a I'oral et a I'écrit;
démontre de I'enthousiasme et des compétences en matiére d’initiative et d’organisation;
faire preuve d’assiduité, de fiabilité, de patience et d’empathie;

esprit d’équipe, capacité de travailler de fagon autonome et en équipe;

habiletés démontrées avec les logiciels Microsoft Office (Word, Excel Powerpoint) et une
connaissance en comptabilité;

¢ un dipldbme du secondaire requis;

¢ un diplébme en gestion serait un atout.

La personne choisie sera assujettie a une vérification de son casier judiciaire et aux
renseignements qui proviennent du registre concernant les mauvais traitements.

Rémunération horaire: 17,58 $ a 21,97 $, selon les qualifications et expériences

Entrée en fonction : le 15 janvier 2024

Veuillez soumettre votre curriculum vitae et une lettre de motivation, notant trois (3)
références a : michedemarcke@gmail.com
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