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Le Service de nutrition et d'action communautaire est actuellement à la recherche d’un/e secrétaire réceptionniste à temps plein.
Le SNAC est un organisme communautaire qui œuvre dans le quartier Ahuntsic depuis près de 30 ans. Notre mission est d’offrir des services afin d’améliorer la sécurité alimentaire des résidents d’Ahuntsic ayant un revenu sous le seuil du faible revenu.
OFFRE D'EMPLOI
SECRÉTAIRE RÉCEPTIONNISTE À TEMPS PLEIN

Tâches 
1. Être à la réception et accueillir la clientèle 
1. Répondre au téléphone et donner les informations demandées
1. Transférer les appels aux bonnes personnes
1. Accueillir les nouveaux bénévoles
1. Effectuer des recherches sur Internet 
1. Faire des entrées de données 
1. Faire différents rapports sur Excel, Word et Power Point
1. Aider aux inscriptions de livraisons des dépannages 
1. Aider à la vente des plats congelés et en faire les étiquettes
1. Aider à la gestion des livraisons de plats congelés avec la cuisinière et le chauffeur
1. Tenir la caisse aux diners communautaires 
1. Autres tâches connexes
Exigences 
· Avoir un bon service à la clientèle, de l’entregent, un souci du détail, de l’initiative et de l’autonomie
· Avoir un bon français parlé et écrit.  Anglais fonctionnel. Espagnol un atout
· Bien connaître la suite Office et Google Drive
· Être à l’aise avec le travail d’équipe
Horaire de travail : du lundi au vendredi de 9 h 00 à 16 h 00.  Poste permanent après la période de probation de 6 mois.
Début de l’emploi : dès que possible     
Taux horaire : selon l’échelle salariale en vigueur       
SVP envoyer votre cv ainsi que votre lettre d’intention à info@lesnac.com d’ici le 15 octobre 2026. Seules les candidatures retenues seront appelées.
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