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Accueil 
 

Rôle : Accueillir les participants et gérer les appels téléphoniques. 

Tâches : 

● Accueillir et guider les personnes se présentant à l’accueil 

● Faire signer le registre des présences lors d’un atelier 

● Traiter les appels téléphoniques  

● Échanger avec les personnes présentes dans l’espace d’accueil 

● Effectuer des tâches cléricales, ménagères, en soutien à l’équipe (au besoin / 

selon l’intérêt et les capacités du bénévole) 

● Maintenir le poste de travail propre et ordonné 

● Faire le café 

Horaire type : 

Du lundi au vendredi 

● 10 à 12 h 

● 13h à 16h 

● 16 à 18h 

Samedi  

● 10-14h30 
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Disponibilité : 

Avoir la possibilité d’assurer une présence à raison d'un engagement minimal de 

quatre (2-3) heures continues. Cette présence peut être hebdomadaire ou autre, 

selon les disponibilités de chacune des personnes. Les modalités de disponibilité 

seront convenues avec la responsable des bénévoles de l’accueil selon les besoins 

de l’organisme. 

Profil recherché : 

 Bonne capacité d’écoute et de relations interpersonnelles ; 

 Propension à être accueillant, chaleureux, courtois et serviable ; 

 Discrétion, grand respect de l’anonymat, diplomatie ; 

 Sourire dans la voix ; 

 Bonne maîtrise du français à l’oral et à l’écrit 

 Élocution claire et fluide qui permet d’être compris facilement 

 Vécu ou connaissance de la dépendance (un atout)  

 Confortable avec les temps-morts 

 Être disponible à participer à des formations offertes par l’organisme  
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