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OFFRE D'EMPLOI ÉTUDIANT 
Préposé.e à l’accueil 

 
L’ALPABEM, un organisme de Laval venant en aide aux familles et amis qui ont un 
proche atteint d’une maladie mentale (dépression, schizophrénie, trouble bipolaire, 
trouble de personnalité limite, etc.), est à la recherche d’une ou un préposé.e à l’accueil 
pour la période estivale. 

Tu es une personne dynamique, polyvalente et organisée ? Tu as de bonnes habiletés de 
communication, autant à l’oral qu’à l’écrit ? Par-dessus tout, tu accordes une 
importance démesurée à l’accueil des clients ? Nous voulons te rencontrer ! 

La personne sélectionnée assumera un rôle de soutien technique et logistique pour 
l’ensemble des activités de l’organisme. Notamment, l’adjoint.e assurera la préparation 
des dossiers selon les demandes, l’envoi du courrier à l’extérieur et sa distribution au 
sein de l’équipe, la facturation de tous les services ou événements, etc. De plus, la 
personne sera responsable d’accueillir les visiteurs et de répondre avec diligence et 
qualité à toutes les communications. 

Conditions de travail : 

• Type d’emploi : Saisonnier, dans le cadre du Programme Emploi Été Canada ; 
• Durée du contrat : 8 semaines, à partir de 6 juin (avec possibilité de débuter 

avant) ; 
• Horaire de travail : 35hrs/semaine, du lundi au vendredi de 9h00 à 17h00 ; 
• Taux horaire : 16,93$ 

 

Profil recherché : 

• Niveau d’études : Diplôme d’études secondaires ; 

• Expériences en lien avec l’emploi : un atout ; 

• Connaissance des logiciels de MS Office : Word, Excel, Outlook, etc. ; 

• Langues demandées : français (oral et écrit), anglais (un atout). 
 

Postulez d’ici le 27 mai en envoyant votre CV accompagné d’une lettre de motivation à 
l’adresse courriel : 

embauche@alpabem.qc.ca 
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