VILLE DE DIEPPE
SERVICE DES LOISIRS ET DES INSTALLATIONS RECREATIVE S
Centre aquatique et sportif

DESCRIPTION DE POSTE

Préposé.e a l'accueil et aux renseignements
(Contrat 8 mois — mai a décembre 2010)

SOMMAIRE

Relevant du gérant du Centre aquatique et spoldiftitulaire de ce poste est responsable
du service a la clientéle. Recoit et transmet jgeebs téléphoniques. Accueille, dirige et
oriente les visiteurs. Donne des renseignementyigiigurs a I'égard des activités du
Centre. Enregistre les inscriptions aux programetegserve les installations. Traite les
transactions financiéres. Offre un appui admintigtp@ur toutes autresithes connexes.

TACHES ET RESPONSABILITES

Service a la clientele
» Accuell, dirige, oriente et renseigne les visiteurs
» Assure les opérations liées a l'arrivée et au défes clients
» Enregistre les inscriptions aux divers cours etises
+ Emets des cartes de membre et de visite
» Effectue la vente des articles promotionnels
» Effectue lalocation du matériel (cadenas, lusatie nage, etc.)

Réservation des installations
* Réserve les installations du centre pour les aéivdiommunes et
publiques (divers bassins et salle communautaire)
» Assure le respect des politiques de location
« Communique les reglements et les procédures alisatgiurs

Transactions financiéres
» Traite les recettes, paiements et dépbts
« Compléte les rapports financiers hebdomadaires
» Compile des statistiques
* Preépare la facturation destinée aux membres egrEmwpes

Appui administratif
» Offre un appui administratif a la préposée a limgtet soutien
administratif pour toutes autréghes connexes



EXIGENCES MINIMALES
Education  Dipldme d’études secondaires et un dipldme collémid’'équivalent
Expérience  Minimum deux (2) ans d’expérience aupres du semcha clientele

Habiletés  Tres bonne connaissance de I'environnement infogoadVindows/NT,
Suite Microsoft Office (Word, Excel, Powerpoint, {ok)
Apte a travailler sous pression, de facon individuet en équipe
Sens inné de la qualité du service a la clientalsance relationnelle,
approche client, discrétion, courtoisie, politessentregent
Bon sens de 'organisation, esprit d’initiativedetbon jugement
Capacité de résolution de problémes
Trés bonne communication écrite et verbale en &iaret en anglais

HORAIRE DE TRAVAIL
Trente-cing (35) heures par semaine en soirée &t €le semaine
REMUNERATION

Selon I'échelle en vigueur



