
 
OFFRE D’EMPLOI 

Réceptionniste - contractuel 
 

La MRC de Bellechasse est à la recherche d’un(e) réceptionniste pour un temps indéterminé 

(minimum 2ans). 

Voici ce que nous offrons : 

➢ Emploi temps plein, 35 heures/semaine; 

➢ Salaire horaire 2025 entre 23,07$ et 28,84$ selon expérience; 

➢ Possibilité de travailler sur un horaire 5/4, ce qui veut dire d’avoir une journée de congé 
aux deux semaines; 

➢ Vacances selon la politique en vigueur; 
➢ Assurances collectives; 
➢ Télémédecine; 
➢ Régime de retraite à prestations déterminées de 13.55%. Cotisation employé, 

employeur 50/50; 
➢ Six congés maladies; 
➢ Deux congés mobiles; 
➢ 13 congés fériés; 
➢ Fermeture des bureaux pendant 14 jours aux fêtes; 
➢ Horaire estival de 13 semaines qui écourte vos journées de 30 minutes sans aucune 

perte salariale. 

Les responsabilités associées au poste consistent à : 

• Accueillir les visiteurs et les référer vers la personne ou le service concerné ; 

• Recevoir et transmettre les appels téléphoniques ainsi que le courrier aux employés 

concernés; 

• Répondre de façon sommaire à des demandes de renseignements; 

• Assumer certaines tâches administratives; 

• Assurer le service de papeterie pour l’ensemble des employés; 

• Être le point de chute en cas de vidanges de fosses septiques d’urgence; 

• Effectuer des travaux de secrétariat connexes.  

Exigences et compétences recherchées : 

• Détenir un diplôme d’études professionnelles (D.E.P.) en bureautique ou toute autre 
expérience jugée pertinente; 

• Capacité à mener plusieurs dossiers simultanément et à établir ses priorités; 

• Excellente aptitude de service à la clientèle; 

• Avoir une facilité à utiliser et exploiter des équipements informatiques; 

• Avoir une excellente maîtrise du français parlé et écrit.  

 

Cela t’intéresse et tu veux te joindre à nous : 

Les personnes qualifiées et intéressées doivent faire parvenir leur curriculum vitae par courriel 

à : rh@bellechasse.ca  

Seuls les candidats retenus seront contactés. La forme masculine a été utilisée précédemment 

dans le seul but d’alléger le texte. 
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