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1. IDENTIFICATION DE L’ENTREPRISE  
 
 

NNOOMM  DDEE  LL''EENNTTRREEPPRRIISSEE          ««  FFIIRRMMEE  DDEE  CCOONNSSUULLTTAATTIIOONN  EENN  PPSSYYCCHHOOLLOOGGIIEE  »»  
  
PPEERRSSOONNNNEE  ÀÀ  CCOONNTTAACCTTEERR  :: Madame Marlène Tremblay FONCTION Directrice  
AADDRREESSSSEE  ::  
XXXXXXXXXXXXXXXXXXXX 
AADDRREESSSSEE  ÉÉLLEECCTTRROONNIIQQUUEE  ::  
 
TTÉÉLLÉÉPPHHOONNEE  ::   TTÉÉLLÉÉCCOOPPIIEEUURR  ::  

 

 
2. IDENTIFICATION DU POSTE ET DES COMPÉTENCES RECHERCHÉES 

 

TITRE DU POSTE  ::  Secrétaire/adjointe 
 

NNOOMMBBRREE  DDEE  PPOOSSTTEE (s): 1 
 

COMPÉTENCES RECHERCHÉES :  Excellent français parlé et écrit, rapidité à l’ordinateur, sens de 

l’éthique et de la confidentialité, aptitudes au service à la clientèle et anglais fonctionnel à l’oral. 
 

Fonctions à exécuter :  Accueillir les clients, gérer les appels téléphoniques, rédiger des notes à 

l’ordinateur et corriger des examens psychologiques. (Formation sur place) 
 

 
3. CONDITIONS DE TRAVAIL 

 
HHOORRAAIIRREE  ::  
  

Jour     x Soir Nuit Temps partiel   x Temps plein  

   
TTYYPPEE  DD''EEMMPPLLOOII  ::         Permanent  Temporaire  Saisonnier Étudiant 

 

C’EST UN EMPLOI CONTRACTUEL 
 
SSAALLAAIIRREE  OOFFFFEERRTT  ::  SSEELLOONN  EEXXPPÉÉRRIIEENNCCEE NNOOMMBBRREE  DD''HHEEUURREESS//SSEEMMAAIINNEE  

20 À 25 HEURES/SEMAINE 
AAUUTTRREESS  PPAARRTTIICCUULLAARRIITTÉÉSS     
 
DDAATTEE  DDEE  DDÉÉBBUUTT  DDEE  LL''EEMMPPLLOOII  ::  URGENT, IMMÉDIAEMENT 
 

AATTTTEENNTTIIOONN,,  CCEE  PPOOSSTTEE  SS’’AADDRREESSSSEE  ÀÀ  UUNN  ((EE))  

TTRRAAVVAAIILLLLEEUURR  ((EE  ))    
AAUUTTOONNOOMMEE..  
VVOOUUSS  DDEEVVEEZZ  EENNVVOOYYEEZZ  VVOOTTRREE  CCUURRRRIICCUULLUUMM  VVIITTAAEE  EETT  

LLEETTTTRREE  DDEE  MMOOTTIIVVAATTIIOONN  ÀÀ  ::  rreeccrruutteemmeennttkkdd@@hhoottmmaaiill..ccoomm  

 

OOFFFFRREE  DD’’EEMMPPLLOOII  ::  11990055  
DATE : 15 JANV. 2010 
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