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Description poste

Agent.e aux services 

Résumé du poste
Sous l’autorité de la direction générale et sous la supervision des coordonnatrices, l’agent.e d’accompagnement à la clientèle est responsable du traitement des nouvelles demandes de services au CAB pour le volet bénévolat et le volet aide à domicile. Elle/il soutient les coordonnatrices et voit à la qualité des services et au respect des normes en vigueur.

Responsabilités principales
Services aux clients
· Explication concise des différents services pour le volet bénévolat et aide à domicile;
· Évaluation et ouverture des dossiers, mise à jour tarifs, archivage, horaire, etc.);
· Travail avec les coordonnatrices pour proposer un jumelage aux clients avec un employé ou bénévoles;
· Suivi des listes d’attentes;
· Veille à la qualité des services rendus et au respect des politiques internes;
· Voir au suivi de la satisfaction de la clientèle et des statistiques;
· Support et aide à l’affectation de l’horaire.
Formation et développement des compétences
· Organisation (assurer le suivi), en collaboration avec les coordonnatrices, des sessions de formation;
· Évaluation des besoins de formation et proposition de plans adaptés.
Gestion administrative
· Utilisation (prise de note) et mise à jour les logiciels et les différentes plateformes web (ex. MAYA, Securicab, Xaequo, RAMQ etc.);
· Gestion des poinçons;
· Rencontre d’équipe de travail;
· Mise à jour des dossiers clients, employés, bénévoles ainsi que le classement des dossiers administratifs de comité bénévoles; 
· Collaboration à la reddition de comptes et au suivi des indicateurs de performance;
· Saisie de notes évolutives à jour dans les différents logiciels.

Compétences et profil recherché
· DEP comptabilité, diplôme d’études collégiales (DEC) en travail social, gestion ou domaine connexe, ou expérience équivalente;
· Connaissance du milieu communautaire et des services à domicile;
· Excellentes aptitudes en communication et service à la clientèle;
· Excellente maîtrise des outils informatiques (Word, Excel, logiciels de gestion) et de la langue française;
· Rigueur, sens de l’organisation et capacité à gérer les priorités.

Conditions de travail
· Poste permanent à temps plein (30-35 h/semaine), du lundi au vendredi.
· Salaire : selon la politique salariale et l’expérience.

Faire parvenir votre curriculum vitae à l’adresse suivante : direction@cabtemis.org
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