
DESCRIPTION
Salaire offert : Salaire selon l'expérience et les qualifications.
Types de poste : Temps partiel, Permanent
Horaires : Jour
Nombre d'heures par semaine : 28 heures / semaine (4 jours de 7 hrs, lundi, mardi, jeudi et
vendredi)

Les Cimetières de Portneuf Est sont à la recherche d'un(e) commis de bureau organisée,
rigoureuse et autonome afin de se joindre à leur équipe.

En collaboration avec l'adjointe administrative déjà en poste, la personne retenue participera à la
gestion quotidienne des activités du bureau. Elle contribuera au traitement des dossiers, à la
préparation des documents, au suivi des opérations administratives ainsi qu'à l'accueil de la
clientèle.

La personne recherchée devra posséder un bon sens de l'organisation, une grande rigueur dans
son travail et une capacité à gérer plusieurs dossiers simultanément. Au-delà de ses compétences
administratives, elle devra faire preuve de respect, de discrétion, d'écoute et d'empathie afin
d'offrir un accueil professionnel et attentionné.

RESPONSABILITÉS
• Accueillir et accompagner les familles avec empathie et professionnalisme.
• Préparer, compléter et faire signer les contrats.
• Planifier et coordonner les inhumations.
• Effectuer la facturation et le suivi des comptes à recevoir.
• Rédiger et maintenir à jour les registres administratifs.
• Assurer le classement et l'archivage des dossiers.
• Assister l'adjointe administrative dans ses fonctions.

EXIGENCES
• Formation en administration ou expérience pertinente.
• Excellente maîtrise du français parlé et écrit.

LES CIMETIÈRES DE PORTNEUF EST
Donnacona , QC
Temps partiel, Permanent
Jour

COMBLÉ
COMMIS DE BUREAUNon publiée

https://contactemploiportneuf.com/commis-bureau-donnacona-quebec-offre-emploi,5571#employerInfos


NOM DE L'ENTREPRISE :
LES CIMETIÈRES DE PORTNEUF EST

Entreprise qui s'occupe de la gestion de 9 cimetières, soit, Pont-Rouge(2), Donnacona(2), Cap-
Santé, Portneuf(2), St-Basile et Neuville.

ADRESSE PRINCIPALE :
105 rue de l'Église
Donnacona (QC)
G3M 1X8

Téléphone : 418 285-1884 poste 210
Courriel: ccpedonnacona@telus.net

Contactez-nous par Facebook Messenger!

• Excellente maîtrise du français parlé et écrit.
• Bonne connaissance des outils informatiques (Suite office).
. Connaissance Acomba serait un atou
• Sens de l'organisation, autonomie et souci du détail.
• Entregent, discrétion et professionnalisme.

Envoyer vos candidature avant le 18 septembre 2026 par courriel
au ccpedonnacona@telus.net
Seuls les personnes retenues seront contactées.

DATE D'ENTRÉE EN FONCTION
à determiner


