
Titre du poste : Coordonnateur (trice) aux entrevues et jumelages.
Secteur de travail : Vaudreuil - Dorion
Scolarité : Diplôme d'études secondaires avec expérience en publique.
Horaire de travail :  Flexible, répartir 40hrs / sem. 
Salaire du poste : Base + commissions ( entre $400 et $600 / semaine )

OFFRE D'EMPLOI

DESCRIPTION SOMMAIRE DU POSTE

Cette personne concentrera ses efforts aux entrevues et aux jumelages. Son horaire sera flexible, elle sera la 
motié du temps au bureau pour faire des jumelages et les expédier et l'autre moitié sur la route pour des 
entrevues. Nous avons besoin d'une personne qui a le dynamisme nécessaire pour relever des défis. Nous 
sommes une entreprise en grande expansion et cherchons des personnes qualifiées.

AUTRES EXIGENCES POUR LE POSTE

- Utilise le logiciel Microsoft Outlook (gestion du calendrier des entrevues, envois photos, etc.)
- Doit posséder un véhicule pour se diriger aux entrevues ainsi qu'une caméra numérique
- Maîtrise l'application du logiciel File Maker
- Sera assidue, dynamique, positive, humaine, professionnelle et capable de travailler en équipe 
- Disponibilité soir & weekend (pour les entrevues).
- Doit être bilingue.

DESCRIPTION DÉTAILLÉE DES TÂCHES DU POSTE

- Effectue les jumelages des memrbes et expédies ceux-ci par courriel ou par la poste..
- Répondra occasionnellement aux demandes d'informations (téléphoniques et courriels)
- Verra aux renouvellements des membres ayant un dossier expiré
- Arrivera 15 minutes avant chacune des entrevues pour mettre le (la) client(e) en confiance.
- Prendra les photos des clients(es) lors des entrevues.
- Fera signer au (à la) client(e), les formulaires appropriés (contrat et clauses à respecter)
- Participera à des réunions reliées à ses activités et s'assurera de l'application des décisions prises.
- Verra à promouvoir à l'extérieur par le biais de dépliants ou carte d'affaires.
- Accomplira temporairement les tâches d'un autre poste interne lorsque requis.

Cette personne :

Cette personne :

C.P. 32430
Vaudreuil - Dorion
J7V 9V2

Lachine       514 637 9997
Longueuil    450 928 0999
Laval           450 975 7997
Montréal      514 398 9339
Repentigny  450 657 5999
Vaudreuil    450 455 9599

FINI LES BARS ET INTERNET ! ...
Un concept unique pour célibataires de qualité.

WEB : www.faucontrouve.com

num. affichage : 071114A
 www.faucontrouve.com
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