
    Offre d’emploi - Terrebonne 

 Responsable du service à la clientèle 

 

Depuis 2014, Cité GénérAction 55+ situé à Terrebonne est un centre communautaire, récréatif et de services 

dédiés au développement des personnes âgées de 55 ans et plus. Grâce à plus de 225 bénévoles, nous offrons 

une grande variété d’activités à plus de 2 500 membres.  

En croissance, nous sommes à la recherche d’un ou d’une responsable du service à la clientèle. 

Comme responsable du service à la clientèle, la personne fournira des informations / services et résoudra tout 

problème émergeant que les membres pourraient rencontrer et ce, avec précision et efficacité. 

L'objectif est d'assurer d'excellentes normes de service, de répondre efficacement aux demandes des membres 

et de maintenir une satisfaction élevée de la clientèle. 

NOTE : nous souscrivons à l’égalité des chances et nous invitons toutes les personnes intéressées à postuler. 

Bienvenue aux candidats et candidates de tous âges. 

 

Le travail à effectuer :  

o Gérer les d'appels entrants 
o Identifier et évaluer les besoins des clients pour atteindre la satisfaction 
o Construire des relations durables avec les membres grâce à une communication ouverte et interactive 
o Encadrer les bénévoles et les comités dans les différentes tâches et fonctions 
o Fournir des informations précises, valides et complètes en utilisant les bonnes méthodes / outils 
o Traiter les plaintes des clients, fournir des solutions appropriées et des solutions de rechange  
o Suivre les procédures de communication, les directives et les politiques 
o Gestion des tâches administratives et correspondances 

o Responsable de l’Accueil (horaire, formation des bénévoles, achats) 
o Soutenir divers comités et services  
o Compilation de sondage de satisfaction et statistiques de fréquentation 
o Prise en charge des visites des lieux et des services de location de salles 

Qualifications : 

o  Personne dynamique et diplomate apte à travailler avec la clientèle 55+ 
o  Autonome, empathique et capable de faire preuve de leadership 
o  Formation en secrétariat, administration, technique de bureau ou domaine connexe 
o  Expérience en matière de service à la clientèle  
o  Orientation client et capacité à s'adapter et à répondre aux différents types de personnalités 
o  Capacité de multitâches, de prioriser et de gérer efficacement le temps 
o  Grand sens des responsabilités, honnêteté et discrétion 
o  Très bonne compétence en communication orale, excellent français à l’écriture 
o  Aisance en informatique avec la suite Office (World, Excel, Power point…) et autres technologies 
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Conditions : 

o Salaire : entre 20 à 25 $ l’heure selon expérience 
o Poste permanent, temps plein 
o Milieu de travail harmonieux, inclusif, équitable et accessible 

 Pour en savoir plus sur nous : https://www.cite55.org/   

 

Pour postuler :  

Svp faites parvenir votre CV à Marie-Josée Couture : mj.couture@cite55.org 

 

 

Nous avons hâte de vous rencontrer, merci de nous envoyer votre candidature! 

https://www.cite55.org/

