
OFFRE D’EMPLOI
Altitude Gym Gatineau - Kanata  

Réceptionniste à temps plein
Horaire de travail : Semaine, jour

Superviseur immédiat : Gestionnaire des opérations

Salaire : à discuter

Description du poste
Le ou la réceptionniste s’acquitte des diverses tâches administratives reliées au bon 
fonctionnement de la réception du centre d’escalade. Il ou elle s’assure principalement de 
la qualité de l’accueil auprès de la clientèle se présentant en personne, au téléphone et par 
courriel tout en assistant le gestionnaire des opérations dans l’exécution de ses tâches 
quotidiennes.

Principales responsabilités
•	 Offrir un service-client exemplaire en accueillant les visiteurs, en répondant à leurs 

questions et en les dirigeant adéquatement dans l’activité de leur choix ;
•	 Répondre aux demandes de renseignement reçues par téléphone et par courriel et 

transmettre les appels téléphoniques et les messages aux personnes concernées ;
•	 Gérer les réservations de groupes, de fêtes, de cours et toutes autres demandes 

connexes ; 
•	 Veiller à la propreté de l’environnement de travail ;
•	 Offrir un soutien administratif au gestionnaire des opérations, aux superviseurs et à la 

direction générale ;
•	 Toutes autres tâches reliées au poste et/ou à la demande du superviseur immédiat.

Qualifications et exigences requises
•	 Offrir un service-client de qualité et aimer travailler avec le public ;
•	 Communiquer efficacement en français et en anglais, verbalement et par écrit ;
•	 Autonomie, initiative et souci du détail ;
•	 Travailler efficacement sous pression ;
•	 Démontrer un sens accru pour l’organisation et la planification ;
•	 Démontrer de la flexibilité et de la polyvalence dans l’exécution de ses tâches ;
•	 Connaître les logiciels Microsoft Office et Google Suite.

  
Pour soumettre votre candidature, faites parvenir votre CV et 
une lettre de motivation par courriel en indiquant le lieu de travail 
souhaité (Gatineau ou Kanata) à emploi-job@altitudegym.ca.


