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Offre d’emploi
Société d’animation de la Promenade Bellerive cherche une personne dynamique pour le poste

	Coordonnateur-Coordonnatrice 


Description du poste :

· Assiste la direction dans la réalisation des différentes activités de la corporation.
· Assurer la bonne marche du service d’accueil et d’information auprès d’une clientèle grand public.
· Assurer la réception téléphonique et les suivis appropriés.

· Participer à l’élaboration et la réalisation des documents d’information et de communication.
· Assurer la disponibilité des documents d’information.

· Participer à la conception, l’organisation et la réalisation des activités d’animation, des expositions et des événements majeurs.

· Participer à la rechercher de financement 
· Participer en équipe à l’organisation du travail, au suivi des dossiers et aux actions collectives.
· Créer et mettre à jour des outils de travail. 

· Effectuer la saisie de données, cumule les statistiques de fréquentation et participe à la rédaction des rapports.
· Fournir un support administratif général, rédaction et révision de documents, saisie de données et mise en page de rapports, classement et gestion des archives.

Exigences :

· Formation en administration des organismes culturels, tourisme, communication ou autres domaines pertinents.
· Expérience de travail en organisation d’événements.  

· Connaissances en informatique environnement Window.
· Faire preuve de créativité

· Très bonne organisation du travail

· Grande débrouillardise et sens de l’initiative 

· Excellente capacité de communication et de rédaction. 

· Entregent, polyvalence, ponctualité et assiduité.

· Aptitudes à travailler de façon autonome et en équipe.

· Disponible le jour, les soirs et les fins de semaine en rotation.
· Expérience de travail avec le public.
640$/sem.  40hres /sem. 

Horaire variable du lundi au dimanche, jour, soir et fins de semaine  

Embauche immédiate   Durée 30 semaines 

Faire parvenir votre curriculum vitae 

à la Société d’animation de la Promenade Bellerive

8300 Bellerive, Montréal, H1L 6S2

Courriel : directionsapb@hotmail.com
Note : Admissible à une subvention salariale d’Emploi Québec info ( 514-493-1050


Société d’animation de la Promenade Bellerive

8300 Bellerive, Montréal, Québec H1L 6S2  (   Téléphone : (514) 493-1967  https://promenade-bellerive.squarespace.com/
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