
 

Groupe de course Octane inc. 2170 av. Pierre-Dupuy, bureau 100, Montréal, Québec, H3C 3R4 

 

 

 

 

Poste    Réceptionniste 

 

Type d’emploi   Temps plein, Temporaire 

 

Période  Du 1er avril 2019 au 10 juin 2019 

 

Superviseur immédiat  Dominique Fauteux  

Chef de la direction - client 

 

Description de l’entreprise 

Groupe de course Octane inc. est une PME jeune et dynamique qui se spécialise dans 

l’organisation d’événements de sport automobile d’envergure internationale, notamment le 

Formula 1 Grand Prix du Canada. 

 

Description générale du poste 

Sous la direction de la Chef de la direction - client, le(la) candidat(e) assure un service à la 

clientèle de première ligne. Il/elle reçoit et achemine les appels téléphoniques, accueille les 

visiteurs et effectue quelques tâches administratives en soutien aux divers départements.  

 

Description des tâches  

• Répondre de façon adéquate, polie et professionnelle aux appels entrants;  

• Distribuer le courrier; 

• Accueillir les invités; 

• S’assurer de la propreté des aires communes; 

• Envoi du courrier régulier et par messager; 

• Service à la clientèle; 

• Support et aide aux différents départements. 

 

Aptitudes requises   

• Parfaitement bilingue (français et anglais), autant à l’oral qu’à l’écrit; 

• Bonnes connaissances informatiques; 

• Entregent, dynamisme et débrouillardise sont essentiels. 

 

Horaire de travail 

•••• Horaire régulier en période hors événementielle; 

•••• Heures supplémentaires requises en période événementielle 

 

 

Veuillez faire parvenir votre candidature par courriel à dfauteux@gpcanada.ca. Nous 

communiquerons avec les candidats retenus seulement. 

 


