« Le Club de Golf Royal Québec au service de ses membres, reconnu pour son site
unique, ses traditions et son expérience de golf exceptionnelle »

Opportunité de carriére
Préposé (e) a ’ladministration

Fondé en 1874 et établi a Boischatel depuis 1925, le Club de Golf Royal Québec est un
club semi-privé haut de gamme. Situé a quelques pas de la chute Montmorency et a
guelques minutes de la vieille capitale, ce Club de 36 trous est considéré comme |'un
des plus vieux clubs en Amérique.

La direction du Club de Golf Royal Québec est a la recherche d’un (e) préposé (e) a
I’administration.

Sous la responsabilité du directeur général, le titulaire doit mettre en application les
politiques internes, les lois et reglements se rattachant a sa fonction.

Principales responsabilités :

e Support aux comptes clients;

e Communiqués aux membres;

e Mise a jour du site web;

e Secrétariat;

e Collaboration a la production du rapport annuel des membres;
e Taches connexes.

Exigences de I'emploi :
e Dipléme d’études professionnelles en bureautique ;

e Connaissance de la suite Microsoft Office, particulierement Excel et Outlook;
e Laconnaissance du Logiciel Acomba et GGGolf est un atout.



Aptitudes recherchées :
e Autonomie;

e (Courtoisie et entregent;
e Souci du détail.

Conditions :

e Entrée en fonction le lundi 5 juillet 2021;

e Salaire selon convention collective — 17.495/heure ou selon expérience;
e 35 heures / semaine de mars a décembre ;

e Contribution 50% Assurance collective employeur;

e \étements;

e Congés mobiles;

e Prime d’ancienneté.

Les candidatures seront acceptées jusqu’au vendredi 16 juillet 2021 a 15 h par courriel.
Une lettre de présentation indiquant votre intérét envers le poste offert doit
accompagner votre curriculum vitae et retourner a :

mbouchard@royalguebec.com

Mario Bouchard
Directeur général


mailto:mbouchard@royalquebec.com

