\ CONSEIL
NN QUEBECOIS
DU

Le Conseil québécois du loisir (CQL) a pour mission de contribuer par le loisir au
développement social, culturel et économique du Québec. Organisme a but non lucratif, il
représente les organismes nationaux de loisir, regroupe et appuie la concertation des
intervenants et intervient dans divers secteurs du loisir. Il développe et gére plusieurs projets de
niveau provincial.

COMMIS - SECRETAIRE

Sous l'autorité du supérieur immédiat, la personne effectue diverses taches de secrétariat et de
bureautique au sein d’'une équipe de 5-7 personnes. Elle est en contact avec les clients, les
membres et les partenaires de l'organisme. Elle exécute diverses taches cléricales
particulierement en lien avec le Programme de formation en animation en loisir et en sport du
Québec, a I'organisation d’événements et de rencontres, gére les documents et le classement et
assure un support en matiere de secrétariat au personnel. Elle effectue la saisie de données, met
a jour, a l'aide de logiciels, des banques d'informations et compile des statistiques. Elle répond
aux demandes d’'information et participe a la vie d’équipe.

Exigences
La personne doit posséder :

= Formation appropriée en matiére de secrétariat et bureautique;

= Expérience de travail pertinente;

= Aptitudes pour le service a la clientéle ;

= Excellente maitrise du francais écrit ;

= Grande habileté avec I'environnement informatique Windows, les logiciels Office et les
logiciels de base de données ;

= Organisé(e), autonome, esprit d'équipe et discréte;

= Connaissance du milieu et des diverses dimensions du loisir, un atout.

Conditions
Les conditions générales d’emploi sont :

= Poste temps plein — 37,5 heures/semaine.
= Lieu de travail : Parc olympique de Montréal.
= Salaire selon les qualifications, I'expérience du candidat et la politique de I'organisme.

Les personnes intéressées feront parvenir leur curriculum vitae au plus tard le 6
avril 2010 a 16 h 30.

CONSEIL QUEBECOIS DU LOISIR
4545, avenue Pierre-De Coubertin C.P. 1000, Succursale M Montréal, Québec H1V 3R2
Télécopieur : 514 252-3132 Courriel : infocql@loisirguebec.com

Nous vous remercions de votre intérét pour ce poste. Seules les personnes
retenues pour une entrevue seront contactées.
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