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Montérégie

L'Union des producteurs agricoles

SECRETAIRE

SERVICE DE COMPTABILITE ET DE FISCALITE, TRAVAILLEUR ETRANGER TEMPORAIRE

1 poste temporaire, temps plein

Le titulaire du poste effectue le traitement de texte ou la saisie de données pour le personnel du service. Il révise
et fait de la mise en page de documents. |l recoit des appels téléphoniques, fournit les renseignements demandés
ou dirige les interlocuteurs a la personne concernée. Il ouvre et distribue le courrier regu et prépare les envois.
Il reproduit, numérise et assemble des documents. Il effectue du classement, compile des données et prépare
des listes, des formulaires et des rapports. Il effectue des réservations et prépare le matériel requis pour les
réunions. |l participe aux déclarations fiscales des travailleurs étrangers durant la période des impots. Il fait la
vérification des dossiers de travailleurs étrangers temporaires et il participe au remplacement du poste de

secrétaire-réceptionniste.

Exigences :

Formation professionnelle en secrétariat ou autre domaine pertinent;

Plus d’un an d’expérience pertinente;

Trés bonne connaissance de la suite Microsotf office 365;

Bonne connaissance de la langue francaise et espagnole a I'écrit et a I'oral;

Connaissance fonctionnelle de I'anglais (un atout);

Tres bonne connaissance a manipuler des appareils de reprographie et de mécanographie;
Minutie, fiabilité, travail d’équipe, discrétion, courtoisie;

Débrouillardise, rapidité d’exécution, et proactivité;

Connaissance du secteur agricole (un atout).

Conditions de travail :

Classe salariale : Selon la convention en vigueur
Semaine de travail de 35 h par semaine
Disponibilité requise en dehors des heures normales de bureau a certaines périodes de I'année

Entrée en fonction : Novembre 2022

Lieu de travail : Bureau de Saint-Hyacinthe ou bureau de Saint-Rémi

Les personnes intéressées doivent déposer leur candidature avant le 15 novembre 2022 par courriel a I'adresse

emploismonteregie@upa.gc.ca

3800, boulevard Casavant Ouest 6, rue du Moulin
Saint-Hyacinthe (Québec) J2S 8E3 Saint-Rémi (Québec) JOL 2LO
450 774-9154 450 454-5115

Www.upamonteregie.ca
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