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RÉCEPTIONNISTE
Référence :
51864
Lieu de travail :
Gatineau
En travaillant chez AECOM, vous êtes membre d'une équipe mondiale et d'une entreprise renommée. Vous bénéficiez du soutien d'un réseau de relations dans vos fonctions, dans votre domaine et dans les régions où vous travaillez.

Avec 45 000 employés dans plus de 100 pays, AECOM est un leader dans tous les marchés clés qu'elle dessert. Notre équipe hautement qualifiée allie l’innovation à l’excellence technique et une portée mondiale à des connaissances locales afin de fournir des solutions qui améliorent et préservent les environnements bâtis, naturels et sociaux dans le monde entier.
FONCTIONS :
•Répondre et acheminer les appels téléphoniques tout en fournissant certains renseignements demandés;

•Accueillir les visiteurs, les diriger vers la personne ou le service approprié et donner des renseignements d’ordre général;

•Effectuer le classement;

•Effectuer les envois par la poste et par messagerie;

•Faire des photocopies et le montage de documents;

•Effectuer les commandes de fournitures;

•Effectuer les réservations de salles de conférences via Outlook;

•Livrer différents documents aux clients;

•Effectuer toute autre tâche connexe.

EXIGENCES :
•Diplôme d’études secondaires;

•0 à 5 ans d’expérience pertinente;

•Connaissance de la suite utilitaire Office : Word, Excel, Outlook et PowerPoint;

•Maîtrise de langue française et anglaise;

•Assiduité et courtoisie;

•Posséder une voiture;

•Horaire : 37,5 h/semaine (le bureau ferme à 12 h 30 le vendredi).

Les employés d'AECOM dans le monde entier bénéficient d'une large gamme d'avantages et d'un régime de rémunération compétitif. AECOM est bien plus qu'un simple lieu de travail. C'est un lieu où vous pouvez passer à la vitesse supérieure dans vos réflexions innovantes et vos compétences en affaires et travailler aux côtés d'autres gens remarquablement intelligents et motivés. C'est un lieu où vous pouvez appliquer vos compétences à quelques-uns des projets les plus stimulants, intéressants et marquants au monde. C'est un lieu qui valorise la diversité des domaines de savoir-faire et des gens. C'est grâce à tout cela qu'AECOM est un endroit où il fait bon travailler et grandir. Venez grandir avec nous! Pour plus de renseignements au sujet d'AECOM, vous pouvez visiter notre site Internet au www.aecom.com  AECOM est fière d’être un employeur qui respecte l’équité en emploi.

Ou cliquer sur le lien suivant :

https://jobs.aecom.com/3084/asp/tg/cim_jobdetail.asp?partnerid=20052&siteid=5084&areq=51864br&codes
AECOM Tecsult Inc. 

Service des Ressources humaines
85 rue Ste-Catherine Ouest

Montréal (Québec), H2X 3P4
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