
Commis à l'accueil et à l’animation 
L’Espace Découvertes d'Invocation  

Renseignements sur l’emploi 

• Endroit: Wendake, QC 
• Secteur privé; Associations et organismes sans but lucratif 
• Salaire: 11,25 $ de l'heure pour 30 heures par semaine 
• 1 poste vacant 
• Conditions d’emploi: Temps plein, saisonnier  
• Date prévue de début: 2017-06-17 
• Conditions d’emploi: Jour, Fin de semaine 
• Emploi subventionné: Emplois d'été Canada.  

Pour être admissibles au programme d’Emplois d'été Canada, les étudiants 
doivent : être âgés de 15 à 30 ans au début de l’emploi; être inscrits comme 
étudiants à temps plein au cours de l’année scolaire précédente et avoir 
l’intention de poursuivre leurs études à temps plein au cours de la prochaine 
année scolaire; être citoyens canadiens, résidents permanents ou désignés 
comme réfugiés en vertu de la Loi sur l’immigration et la protection des 
réfugiés; et être légalement autorisés à travailler au Canada conformément 
aux dispositions législatives réglementaires en vigueur dans la province ou le 
territoire visé. 

Exigences de l’emploi 

• Langues: Bilingue (Anglais/français) 
• Études: Aucun certificat, diplôme ou grade 
• Expérience: 1 mois à moins de 7 mois 
• Équipement de bureau et applications informatiques: MS Windows; 

Courrier électronique 

Compétences particulières 
• Enregistrer et acheminer les messages 
• Exécuter des tâches de bureau telles que classer, trier et distribuer des 

documents 



• Accueillir les personnes qui se présentent, les diriger vers l'employé ou le 
service approprié 

• Utiliser un système standard de téléphone 
• Recevoir et émettre des paiements 
• Animer des ateliers olfactifs auprès des groupes ayant réservé 
• Maintenir et poursuivre le réseau de contacts pour augmenter le nombre 

de réservations de l’Espace Découvertes 
• Donner des renseignements d'ordre général aux clients et au grand public 
• Tenir à jour des dossiers et des registres 

Qualités personnelles 
• Relations interpersonnelles efficaces 
• Flexible 
• Esprit d'équipe 
• Communication orale excellente 
• Fiable 
• Sens de l'organisation 

 
Comment postuler 
Par courriel : 
priscilla@invocation.ca 

Par téléphone : 
418-843-8777 
entre 09:00 et 16:00 

Par courrier : 
555, Chef Max-Gros-Louis 
Wendake, QC G0A 4V0 

En personne : 
555, Chef Max-Gros-Louis 
Wendake, QC G0A 4V0 
entre 09:00 et 16:00 
	  


