OPPORTUNITE DE CARRIERE

Le Journal du Pontiac recherche un(e)
ASSISTANT (E) ADMINISTRATIF(VE)
pour couvrir le bureau, servir les clients et effectuer
des travaux de comptabilité et de secrétariat de base.

Taches :

Ouvrir et fermer le bureau tous les jours.

* Bon service a la clientele, en personne et au téléphone.

Transmettre les messages au rédacteur en chef, au chef de bureau,
au directeur de production ou aux représentants des ventes.

Créer des factures, saisir les comptes a payer et a recevoir a l'aide

du programme de comptabilité Sage 50.

Effectuer les dépots bancaires hebdomadaires et suivre les paiements
par dépot direct et par virement électronique.

Créer des rapports de vente pour la paie et des documents pour la
livraison du Journal par Postes Canada.

e Enregistrer et suivre les petites annonces et les abonnements.
D'autres taches peuvent étre ajoutées, y compris la vente active dans
les régions de Campbell's Bay / Fort-Coulonge et Mansfield avec des
commissions payées, en plus du salaire.

Exigences :

Le candidat retenu doit étre sociable, avoir de bonnes aptitudes a la
communication en francais et en anglais et s'intéresser a notre journal
communautaire bilingue. 1l doit étre capable de travailler de fagon
autonome et au sein d'une équipe. Il doit connaitre les procédures de
bureau de base ; la connaissance et I'expérience avec le programme de
comptabilité « Sage 50 » sont un atout.

Autres détails :

Ce poste est de 30 heures par semaine ; il s'agit d'un poste salari¢ dont le
salaire de départ est basé sur I'expérience. La date d'entrée en fonction est
immédiate.
Veuillez envoyer votre curriculum vitae a
info@journalpontiac.com pour convenir d'un entretien.




