
                                                                                  
 

Reception / Programming Assistant 
Reports to: Executive Director 

Job Summary: As the Center Receptionist/ Programming. Assistant, you will serve as the initial point 

of contact for visitors, ensuring a warm welcome and smooth operation of the WICWC. Your primary 

responsibilities will include providing administrative support to the Programming team, managing 

scheduling changes, supervising volunteer receptionists, maintaining a clean and organized reception 

area and directing calls. 

Some Key Responsibilities:  

• Assist the Programming team with administrative tasks, including participant schedules, 

managing late cancellation fees, and overseeing purchases. 

• Generate reports and minutes for program-related activities. 

• Validate and update the weekly monthly program schedule, making necessary adjustments. 

• Manage changes to the participant schedules in the monthly calendar. 

• Co-supervise and support volunteer receptionists, ensuring they are well-equipped and 

informed. 

• Maintain a safe and clean reception area and programming rooms under established 

procedures and regulations. 

• Monitor and manage the library and its database. 

• Answer and direct phone calls and welcome and assist visitors in person or over the phone by 

providing accurate information or referrals. 

• Prepare the building to receive guests, ensuring it is presentable and well-prepared. 

• Provide mentorship, task assignments, and scheduling support to reception volunteers and/or 

summer students. 

• Receive donations and provide the fundraising team with the appropriate documentation.  

• Uphold and promote the organization's Mission, Vision, and core values. 

Skills/Qualifications: 

Bilingual proficiency 

Warm and welcoming demeanour 

Strong telephone etiquette 

Proficient computer skills 

Professionalism in all interactions 

Customer-focused approach 

Exceptional organizational abilities 

Strong multitasking capabilities 

Team-oriented mindset 

Ability to handle pressure with grace 



                                                                                  
 

 

This role plays a crucial part in maintaining the positive image and smooth operation of the Center. 

Your proficiency in various skills and your welcoming and organized nature will be instrumental in 

ensuring the Center's success. 

 

To Apply:  Send your CV and letter of Intent to CV@wicwc.org 

By February 28th, 2024 

 

Assistant(e) de réception/programmation 

Rend compte à : Directeur exécutif 

Résumé du poste :  

En tant que réceptionniste/assistant(e) de programmation du centre, vous serez le premier point de 

contact pour les visiteurs.  Vous serez le premier point de contact pour les visiteurs, assurant un 

accueil chaleureux et le bon fonctionnement du WICWC. Vos principales responsabilités consisteront à 

fournir un soutien administratif à l'équipe de programmation, à gérer les changements d'horaires, à 

superviser les réceptionnistes bénévoles, à maintenir une zone de réception propre et organisée et à 

diriger les appels. 

 

Quelques responsabilités clés  

• Assister l'équipe de programmation dans ses tâches administratives, y compris les horaires 

des participants, la gestion des frais d'annulation tardive et la supervision des achats. 

• Produire des rapports et des procès-verbaux pour les activités liées au programme. 

• Valider et mettre à jour le programme hebdomadaire et mensuel, en procédant aux 

ajustements nécessaires. 

• Gérer les modifications apportées aux horaires des participants dans le calendrier mensuel. 

• Co-superviser et soutenir les réceptionnistes bénévoles, en veillant à ce qu'ils soient bien 

équipés et informés. 

• Assurer la sécurité et la propreté de la zone d'accueil et des salles de programmation 

conformément aux procédures et réglementations établies. 

• Contrôler et gérer la bibliothèque et sa base de données. 
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• Répondre aux appels téléphoniques et les orienter, accueillir et aider les visiteurs en personne 

ou par téléphone en leur fournissant des informations précises ou en les orientant. 

• Préparer le bâtiment à recevoir des invités, en veillant à ce qu'il soit présentable et bien 

préparé. 

• Encadrer les bénévoles de la réception et/ou les étudiants d'été, leur assigner des tâches et les 

aider à planifier leur emploi du temps. 

• Recevoir les dons et fournir à l'équipe chargée de la collecte de fonds la documentation 

appropriée.  

• Soutenir et promouvoir la mission, la vision et les valeurs fondamentales de l'organisation. 

 

Compétences/qualifications : 

 Compétence bilingue 

Comportement chaleureux et accueillant 

Excellente étiquette au téléphone 

Compétences informatiques 

Professionnalisme dans toutes les interactions 

Approche axée sur le client 

Capacités d'organisation exceptionnelles 

Solides capacités multitâches 

Esprit d'équipe 

Capacité à gérer la pression avec élégance 

  

 

Cette fonction joue un rôle crucial dans le maintien de l'image positive et du bon fonctionnement du 

Centre. Votre maîtrise de diverses compétences ainsi que votre sens de l'accueil et de l'organisation 

contribueront à assurer le succès du centre. 

 

Pour postuler :  Envoyez votre CV et votre lettre d'intention à CV@wicwc.org 

Par 28 février, 2024 

 


