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L'ENTREPRISE 

 
Au fil des ans Réfrigération et Gaz Centre-Ville a su diversifier ses activités et se démarquer pour devenir une entreprise solide offrant une 
gamme complète de produits et services dans la réfrigération, la climatisation et le chauffage en Outaouais.  
 
L'énergie et le sérieux déployés par nous tous pour assurer une qualité supérieure et votre entière, satisfaction nous motivent à être 
constamment à la recherche des meilleurs produits et des nouvelles techniques de service. Que ce soit pour la protection de l'environnement en 
récupérant les CFC ou pour votre protection en utilisant des produits de qualité supérieure, vous êtes assurés de recevoir un service et des 
équipements de haute gamme toujours avec la meilleure garantie disponible. 
 
L'honnêteté et la loyauté de tout le personnel sont les principes fondamentaux de l'entreprise. Même si l'équipe d'hommes et de femmes ne 
cesse de grandir, les premiers sont toujours là depuis 1988 à vous servir. 
 
Depuis nos débuts nous avons su conserver et augmenter notre part du marché en donnant le meilleur de nous-mêmes. En continuant dans ce 
sens vous êtes assurés de pouvoir compter sur nous pour longtemps.                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                

POSTE À COMBLER 

SECRÉTAIRE RÉCEPTIONNISTE 

 

FONCTIONS : 

 Recevoir et acheminer les appels téléphoniques avec courtoisie, professionnalisme et rapidité 

 Gérer plusieurs lignes téléphoniques 

 Administrer deux boites courriels 

 Accueillir les visiteurs du commerce, les renseigner ou les diriger vers la personne appropriée 

 Traiter le paiement des clients et émettre des reçus. 

 Ouvrir bons de travail et dossiers clients 

 Effectuer commande de fournitures de bureau 

 Rédaction de documents 

 Classement  

 Apporter aide et support aux différents départements de l’entreprise 

EXIGENCES RELATIVES AU POSTE : 

 Facilité à gérer plusieurs lignes téléphoniques en même temps 

 Bilinguisme oral et écrit 

 Formation en bureautique, secrétariat, ou autre lié à l’emploi 

 Maitrise de la suite Microsoft office ( Word, Outlook, Excel etc.) 

 Excellente maitrise du français 

 Bonne vitesse de frappe 

 Assiduité 

 Autonomie 

 Initiative 

 Bonne gestion du stress 

 Capable de travailler sous pression 

Faire parvenir votre C.V. par courriel à lphilippe@rgcv.ca 
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