
Offre d’emploi 
 

Préposé à l’accueil 
(Saison 2023) 

 
L'association de chasse et de pêche de la Batiscan est à la recherche d’un(e) préposé(é) à 
l’accueil pour son poste d’accueil de la Zec Jeannotte.  Si vous êtes un amant de la nature et le 
service à la clientèle fait partie de vos forces, nous avons l’opportunité que vous recherchez. 
 
Nous offrons un salaire concurrentiel entre 18 et 22 $ de l’heure avec un horaire flexible pour 
une période garantie de 10 à 20 semaines.  La durée de l’emploie est du 15 mai 2022 au 22 
octobre 2022.    De plus, nous offrons une panoplie d’avantages qui seront à discuter avec les 
candidats 
 
Titre d'emploi : Préposée à l'accueil 

 
Tâches sommaires 
 
- Assure les activités en lien avec le service à la clientèle des membres et visiteurs au poste 

d’accueil, soit : 
o Compléter les fiches d’enregistrement sur notre système informatique et les 

imprimer (droits d’accès) au besoin 
o Compléter les cartes de membres sur le système informatique, procéder à la prise de 

photos s’il y a lieu et les imprimer. Voir à la détection des erreurs et à la correction 
des fiches s’il y a lieu. 

o Assurer le contrôle et la gérance des copies des droits d’accès à la sortie de la clientèle 
en fin de séjour.   

o Contrôler le nombre de prises, en faire la pesée, enregistrer les données, classer les    
copies. 

o Assurer le contrôle et la gérance des copies des droits d’accès à la sortie.   
o Contrôler les entrées d’argent, gérer la caisse et les documents connexes. Remettre 

les copies nécessaires au trésorier ou autre personne désignée. Signaler les problèmes 
et s’assurer des corrections. 

o Assurer la ventilation et la vérification des feuilles du dépositaire, assurer des dépôts 
fréquents en conformité des assurances et assurer la gestion de divers formulaires. 

o Préparer et remettre les rapports de vente de permis avant l’échéance.  
o Fournir les dépliants de la Zec sur la tarification et la réglementation, rendre 

accessibles les brochures de réglementation sur la pêche, la chasse, les feuillets 
d’informations sur la Zec et autres documentation et/ou informations accessibles sur 
internet. 

o Contribuer à la sollicitation des articles promotionnels.  
o Voir à la mise à jour, du tableau de la SOPFEU, du tableau d’affichage mis à la 

disposition des membres 
 

Pour postuler sur cet emploi, simplement nous écrire a zecjeannotte@reseauzec.com et 
nous rentrerons en contact avec vous. 


