L équipe Léger

COURTIERS IMMOBILIERS

Adjointe administrative

L’équipe Léger est une équipe de courtiers immobiliers ceuvrant dans les Laurentides chez Royal
LePage Humania. Reconnue pour leur expertise, professionnalisme et la passion de leur métier,
L’équipe Léger est dynamique et au service de ses clients.

Afin de répondre a la demande actuelle mais aussi d’&tre mieux préparée pour les futurs projets de
I'équipe, 2 postes d’adjointe administrative — temps plein et temps partiel - sont présentement a
combler au bureau de Saint-Sauveur-des-Monts.

DESCRIPTION DU POSTE
La personne en poste aura les responsabilités suivantes :

+ Réception/gestion des appels

+ Gestion du courrier et des courriels

+ Gestion des horaires et prises de rendez-vous
+ C(Classement de dossiers

+ Diverses tdches administratives

+ Support a 'équipe en place

QUALIFICATIONS REQUISES

> Expérience dans des taches similaires ou études en secrétariat ou administration.
Expérience en immobilier (sera considérée comme un atout important)

> Connaissance des logiciels suivants :

- Outlook (essentiel) - InstranetForms (atout)

- Dropbox (important) - Immocontact (atout)

- Prospects (atout) - Saisie a la source (atout)
- Matrix (atout)

Excellente maitrise du frangais (oral et écrit)

Bonne maitrise de I'anglais (principalement a I'oral)



L équipe Léger

COURTIERS IMMOBILIERS

PROFIL RECHERCHE
La personne recherchée doit étre :

Autonome

Créative

Organisée

Débrouillarde

Motivée

Dévouée

Démonter un excellent sens du service a la clientéle
Aimer le travail d’équipe
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CONDITIONS DE TRAVAIL

-1 poste a temps plein — 40h/semaine (lundi au vendredi + sur appel 3 soirs par semaine —
inclus dans le nombre d’heures mentionné)

- 1 poste a temps partiel — 17h/semaine (fin de semaine de jour + sur appel le soir —inclus
dans le nombre d’heures mentionné)

- Salaire & discuter en fonction de I'expérience

- Forfait cellulaire payé au prorata des soirées sur appel
- Systéme de bonus

- Equipe dynamique et chaleureuse

- Lieu de travail agréable, a proximité d’un parc et du secteur commercial de St-Sauveur

Cet emploi vous intéresse? Postulez dés maintenant a
equipeleger@cib-rh.com

Pour nous joindre par téléphone : 514 328-1091
Par télécopieur : 514 316-8852

Dans la présente offre d’emploi, le masculin est utilisé sans discrimination, dans le seul but d’alléger le texte.
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