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ADJOINT(E) A LA DIRECTION GENERALE

Principales fonctions du poste

La personne recherchée occupera des fonctions permettant de mettre a profit son fort sens de
I'organisation et du détail.

Sous l'autorité de la direction générale, I'adjoint(e) a la direction générale a comme taches
principales :

Assurer une communication interne de I'équipe

Tenir a jour le calendrier général et les différents échéanciers

Supporter les taches administratives de la direction générale et de la direction artistique
Rédaction des contrats d’artistes en collaboration avec la direction générale

Aider a la rédaction des demandes de subvention et des redditions de compte

Exigences du poste

Description des compétences

Grand sens de l'organisation

Sens de la planification et minutie

Facilité a mener plusieurs dossiers simultanément
Capacité d’exécution rapide et précise

Capacité de rédaction professionnelle

Autonomie

Formations, expériences et connaissances

Attestation d’études collégiales (AEC) en secrétariat ou I'équivalent

DESS en Gestion d'organismes culturels ou I'équivalent

Excellente maitrise de la langue frangaise

Bonne connaissance de I'anglais

Excellente maitrise des outils informatiques usuels

Bonne maitrise de Google Suite (Gmail, Drive, Google Docs, Google Sheet), Suite Office,
Adobe Acrobat

Aisance avec les outils de gestion de projet et de communication

Expérience dans le milieu événementiel et/ou le milieu culturel, un atout.

Conditions de travail

Salaire offert : A discuter selon I'expérience
Nombre d’heures par semaine : 10-15h/sem



