
 
 
 
 
 
 
 
Secrétaire-réceptionniste 
 

Description du poste 

La Pharmacie spécialisée dans la région de Québec est à la recherche d'un(e) 
secrétaire réceptionniste afin de compléter son équipe ! Joignez-vous à une équipe dynamique 
dans une entreprise qui a à cœur le bien-être de ses employés et dans laquelle vous pourrez 
mettre à profit vos compétences et votre expérience! 
Avec ce poste, vous aurez un horaire stable du lundi au vendredi de jour de 9h à 17h. 
Vous aurez donc la possibilité d’évoluer et de grandir avec nous dans un environnement 
stimulant, jeune et dynamique! 
 
Voici notre vision: 

• Nous sommes une seule équipe et partageons les mêmes valeurs 
• Nous avons à cœur l'amélioration des soins de santé au Québec ce qui se traduit dans 

chacune des interactions que nous avons avec nos clients et nos patients 
• Nous remettons en question le statu quo afin de faire évoluer nos approches 
• Notre équipe est au cœur de nos succès et elle nous permet de nous différencier 

 
Ce qui nous différencie: 

• Mission unique et stimulante! 
• Équilibre travail-vie personnelle 
• Salaire et horaire compétitif 
• Avantages sociaux complets 
• REER collectif avec participation de l’employeur 

 
Voici votre rôle et vos responsabilités: 

• Recevoir les appels entrants et les transférer au bon département 
• Prendre et distribuer les messages à qui de droit 
• Effectuer différentes tâches administratives 
• Communiquer de façon étroite avec les différentes équipes de la pharmacie 

 
 
 
 
 
 



Voici les attentes du poste: 
• Approche client développée 
• Capacité de travailler en équipe 
• Rapidité d’exécution 
• Responsable et autonome 
• Aptitude pour la communication verbale et écrite 
• Connaissance de base en informatique 
• Capacité à travailler sous pression 
• Bonne gestion des priorités 

 
Qualifications requises: 

• Diplôme de secondaire (DES) 
• Bonne connaissance de la langue française 
• Aisance avec l’informatique 
• Excellent service à la clientèle 
• Bonne capacité de communication 

 
La pharmacie se trouve dans le secteur de Ste-Foy(vous devez être en mesure de vous 
déplacer) 
 
Salaire: 20$ de l'heure 
 

 


