
 
RADIO VILLE-MARIE 

(CIRA-FM) 
est à la recherche 

d’un(e) réceptionniste/secrétaire 
 

 
Radio Ville-Marie (CIRA-FM), une station radiophonique indépendante à but non lucratif, est à la 
recherche de candidats ou candidates pour occuper le poste de réceptionniste/secrétaire à son siège 
social. RVM est un média spécialisé en pleine croissance et compte cinq fréquences: Montréal (91,3 
FM), Sherbrooke (100,3 FM), Trois-Rivières (89,9 FM), Victoriaville (89,3 FM), Gatineau (1350 AM).  
 
 
Sommaire de la fonction : Sous l’autorité du directeur général et la supervision immédiate de l’adjointe de 
direction, la réceptionniste-secrétaire a le mandat d’assurer la réception, des tâches de secrétariat et la 
perception des dons. Elle voit à la bonne marche des activités quotidiennes de la réception: accueil, 
correspondance, gestion des appels, accueil des bénévoles, informations à l’auditoire, gestion des feuilles de 
route, etc. Elle assume certaines tâches de secrétariat. Elle voit à la perception des dons et assure un bon 
suivi des donateurs en collaboration avec le responsable du service des dons.  La personne assumera toute 
autre fonction confiée par la direction générale. 
 
Exigences : 

- Adhérer aux objectifs et à la mission de Radio Ville-Marie 
- Diplôme en bureautique et/ou en secrétariat 
- Cinq ans d’expérience dans le service à la clientèle et le milieu  communautaire. 
- Sens de l’organisation, disponibilité et confidentialité. 
- Excellente connaissance des logiciels Excel, Access, Word et MS Outlook. 
- La connaissance du logiciel Pro-Don est un atout. 
- Excellente expression orale. 
- Excellente maîtrise du français et connaissance de l’anglais. 

 
Poste : 35 heures/semaine. 
Entrée en fonction: juin 2010 
Date limite : 7 juin 2010 
 
Les candidats/candidates doivent faire parvenir leur dossier à : 

 
Radio Ville-Marie (CIRA-FM) 

a/s M. Jean-Guy Roy, directeur général 
4020, rue St-Ambroise, suite 199 

Montréal, Qc H4C 2C7 
Téléphone : (514) 382-3913 
Télécopieur : (514) 858-0965 
Courriel : cira@radiovm.com 

___________________________________________ 
ÉCLAIRER-DIVERTIR-INFORMER 

CONTRIBUER AU PROGRÈS HUMAIN, SOCIAL, CULTUREL ET SPIRITUEL 
 
 
 


