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Offre d’emploi – Coordonnateur(trice) aux opérations

Entreprise : Guidatour
Région : Montréal 
Titre du poste : Coordonnateur ou coordonnatrice aux opérations
Statut d’emploi et horaire : Temps plein annuel, du lundi au vendredi (au bureau), puis quelques soirs et weekends de garde à l’occasion (par téléphone). Quelques samedis d’avril à octobre (au bureau). Environ 37,5 h par semaine.
Date prévue d'entrée en fonction :  Le plus rapidement possible.
Description de l'entreprise : Guidatour est une agence de personnel touristique qui oeuvre dans l'industrie depuis plus de 34 ans. Nous offrons un milieu de travail agréable, à échelle humaine, et où l’esprit d’équipe fait partie intégrante de nos valeurs. Nos bureaux sont à proximité de la station de métro Place d'Armes, dans le Vieux‑Montréal.
Sommaire de l'emploi :
Sous la supervision de la direction, prendre en charge les opérations quotidiennes de l'entreprise et veiller à leur bon fonctionnement.

Principales tâches :

•
Répondre aux demandes d'information des clients par téléphone et courriel.
•
Prendre les réservations et effectuer la facturation.

•
Préparer des soumissions.

•
Assurer le lien entre les guides et les clients.
•
Exécuter toutes autres tâches connexes.

Compétences et exigences :
Excellent niveau de français et d’anglais (à l’écrit et à l’oral), capacité de travailler dans une petite équipe, autonomie, dynamisme, grand sens du service à la clientèle, polyvalence, minutie, sens de l’organisation, connaissances informatiques (Word, Excel, G Suite). 
DEC ou BAC en gestion touristique, en gestion hôtelière ou équivalent.
Expérience dans le domaine et connaissance de Montréal, des atouts.
Salaire et conditions : 

Salaire à discuter. Régime d’assurances collective disponible.
Envoi de candidature :

Si le poste vous intéresse, faites parvenir votre curriculum vitae et une lettre de présentation par courriel, le plus rapidement possible.
Personne-ressource : Angèle Vermette, présidente, info@guidatour.qc.ca, 514 844-4021.
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