
La différence PME INTER Notaires commence ici!
               Es-tu prêt.e à faire partie de notre équipe exceptionnelle ?

Chez Boulanger Dolan Denault, nous croyons que chaque étape juridique demande
une approche unique et une confiance inébranlable. En tant que membre du
réseau PME INTER Notaires, nous avons toujours été à l'avant-garde en offrant des
services juridiques de qualité, et aujourd'hui, nous t'offrons l'opportunité de te
démarquer avec nous.

Nous sommes à la recherche d'un.e réceptionniste ou d’un.e
collaborateur.trice pour rejoindre notre équipe dévouée 35 heures par
semaine. 

Si tu veux contribuer à une entreprise qui innove, travailler en partenariat avec des
notaires renommés et vivre l'esprit PME INTER Notaires au quotidien, alors ton
aventure commence ici.

BOULANGER DOLAN DENAULT, S.E.N.C.R.L.
OFFRE D’EMPLOI

RÉCEPTIONNISTE/COLLABORATEUR.TRICE

Accueillir des clients et réception des appels/courriels;
Gérer les correspondances et la poste;
Procéder à l'ouverture des dossiers clients et vérifier les documents fournis par les
différents intervenants;
S'occuper de l'inventaire de la papeterie et fournitures de bureau;
Communiquer avec les clients et intervenants et prendre les rendez-vous
nécessaires;
Travailler en collaboration avec les notaires pour la planification des mandats et des
échéanciers;
Numériser les dossiers.

Tâches:

https://pmeinter.com/etude/gerin-pomerleau-crepeau-inc/


Mentor pour t'accompagner tout au long de ton intégration;
Assurances collectives;
Sécurité d'emploi d'une organisation bien établie;
Conciliation travail-famille;
Congé le vendredi après-midi durant la période estivale;

Bénéfices et Avantages :

Date d’entrée en fonction: Dès que possible
Envoie-nous ton C.V. à flandry@pmenotaires.com.

Comment Postuler :

Profil Recherché :
Discret.ète et bonne communication interpersonnelle;
Autonome et responsable;
Aimant le travail d'équipe et ayant l'esprit d'initiative;
Maîtrisant la suite Office Microsoft 365;
Une formation est un atout, mais non requise;
Excellent.e en français écrit et parlé.

418-248-1414, poste 228

flandry@pmenotaires.com

111 avenue Collin
Montmagny, G5V 2S7 , QuébecRejoins-nous 

dès maintenant !


