
 
  
 
OFFRE D’EMPLOI : ADJOINT ADMINSITRATIF/ ADJOINTE ADMINISTRATIVE  
 
Le Camping des chutes de la rouge est à la recherche d’un d'adjoint administratif à la direction pour joindre son 
équipe. 
 
Relevant du directeur et en collaboration avec le Conseil d’Administration, le titulaire du poste : 

• Exécute un éventail de travaux administratifs comportant notamment la gestion documentaire, la gestion des 
appels téléphoniques, les liens avec les différents fournisseurs; 

• S’occupe de la facturation et des différents paiements aux fournisseurs 
• Répond aux différentes requêtes et fournit directement certains renseignements en collaboration avec les 

préposées à l’accueil 
• Organise les réunions avec le Conseil d’administration et prépare les divers documents 
• Collabore à l’émission des payes avec la direction 
• Effectue la mise à jour de l’information sur le site internet et les médias sociaux du camping 
• Accomplit toute autre tâche reliée à sa fonction ou demandée par la direction 

 
 
Habiletés et compétences recherchées :  
 

• Excellent sens du service à la clientèle; 
• Rigueur, souci du détail et autonomie; 
• Expérience avec un logiciel comptable et connaissance de la suite Adobe un atout; 
• Expérience dans le domaine de la villégiature est un atout; 
• Détenir au minimum un diplôme d’études secondaires; 
• Habileté et rapidité pour l'utilisation des logiciels Word et Excel; 
• Excellente connaissance de la langue française écrite et parlée; 
• Habileté à rédiger de la correspondance; 
• Avoir un intérêt marqué pour le travail en équipe; 
• Aptitudes, traits de personnalité et autres qualités personnelles appropriées, tels que courtoisie, entregent et 

dynamisme; 

 Tout autre formation ou expérience professionnelle pertinente à l’emploi sera considérée 
 
Horaire de travail : À discuter, possibilité de temps plein ou partiel ainsi que du télétravail pour certaines tâches. Entrée 
en poste immédiate. 
Salaire à discuter selon formation et expérience 
 
*Le masculin est utilisé dans le but d'alléger le texte et sans préjudice à la forme féminine. 
 
Les personnes intéressées à soumettre leur candidature doivent faire parvenir leur curriculum vitae et lettre d’intention par 
courriel au plus tard le 30 avril 2024, à l’attention du Camping de la Rouge au camping@gslr.ca . 
 
Le Camping des chutes de la Rouge, à la croisée de la Rivière-Rouge et de la Rivière des Outaouais, est un 
endroit de villégiature et loisirs administré par un OBNL, compte une centaine de site de camping, dont la moitié 
sont des saisonniers, une grande plage adjacente à un marais abritant des espèces fauniques et végétales 
exceptionnelles et une cantine en plus d’offrir la location d’équipement nautique. 
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