Offre d’emploi

Comité de gestion
de la taxe scolaire

DE L‘TLE DE MONTREAL

Agent ou agente de bureau — Classe 1
(Taxe scolaire)

Horaire de travail : Poste permanent a temps plein (5 jours semaine / 35 heures)

Echelle salariale : Selon le plan de classification du personnel de soutien.

NATURE DE L’EMPLOI

Le réle principal de I'agent ou I'agente de bureau consiste a accomplir divers travaux administratifs de nature
complexe selon les méthodes et procédures définies par le service de la Taxe scolaire.

PRINCIPALES RESPONSABILITES

Sous l'autorité de la coordonnatrice de la Taxe scolaire, en tant que titulaire de 'emploi, vous serez notamment
responsable des fonctions suivantes :

Perception :

Procéder a la perception des comptes de taxe scolaire électronique et manuelle

Faire des transferts de paiement ou de solde entre les comptes de taxe scolaire

Analyser les soldes créditeurs des comptes de taxe scolaire et préparer les demandes de
remboursement

Entreprendre des actions pour recouvrer les comptes de taxe scolaire en souffrance

Contacter les clients présentant un retard dans ses paiements, et ce, par le biais des méthodes
appropriées et négocier des ententes de paiement

Communication et service aux clients :

Répondre aux questions des clients (par téléphone ou par courriel) concernant leur facturation, leur
etat de compte, leur relevé ou toutes autres questions d’ordre général

Effectuer l'intégration et la mise a jour des informations sur les clients dans les bases de données
Imprimer, expédier des relevés et autres documents

Fournir la documentation électronique requise a la suite des demandes des clients

Maintenir un systéme de classement électronique interne et de codification efficace

Recevoir et traiter les plaintes des clients

Procéder a la facturation des utilisateurs (notaires, avocats) et répondre aux demandes diverses
Au besoin, le ou la titulaire du poste accomplit toute autre tdche connexe

QUALIFICATIONS REQUISES

Etre titulaire d’un dipldme d’études professionnelles dans une spécialité appropriée a la classe
d’emplois ou étre titulaire d’'un diplédme de 5° année du secondaire ou étre titulaire d’'un diplome ou
d’'une attestation d’études dont I'équivalence est reconnue par I'autorité compétente, et avoir une
année d’expérience pertinente.

Bonne connaissance des logiciels de bureautique (exemple : suite Microsoft Office 365).

Trés bonne maitrise du frangais et de I'anglais, tant a I'oral qu’a I'écrit.

Expérience reconnue dans I'assistance a la clientéle ou expérience dans un centre de traitement
administratif (atout).
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COMPETENCES ET APTITUDES

¢ Orientation client et capacité d’adaptation pour répondre a différents types de clients
¢ Avoir un sens aigu des communications et d’écoute active

e Polyvalence et rigueur

e Capacité a prioriser et a gérer le temps selon les échéanciers définis

e Autonomie et organisation

o (Capacité de travailler en équipe

o Démontrer une capacité d’analyse et de synthése

o Excellente aptitude de négociation et de persuasion

o Etre créatif dans la recherche de solutions et d’amélioration des processus

e Orienté(e) vers des solutions

Les personnes intéressées par ce poste et qui possédent les qualifications requises doivent transmettre
leur curriculum vitae a Mme Sylvie Chagnon, directrice générale, incluant une lettre d’intention, a
direction.generale@cgtsim.qc.ca avant le 26 janvier 2024 & 16 h.
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