
 

OFFRE D’EMPLOI 
 

Adjoint(e) administratif (ve) 
 

PRINCIPALES RESPONSABILITÉS 

 Service à la clientèle (par téléphone et courriel) 
 Envoi des infolettres  
 Envoi des communiqués de presse aux médias 
 Entretenir des relations cordiales avec les cinémas, les réalisateurs, les conférenciers,  

les bénévoles, les fournisseurs et les clients 
 Envoyer les demandes de visas à la régie du cinéma 
 Tenue de livre comptable (facturation dans le logiciel SAGE) + saisie des rapports de 

ventes 
 Mise à jour du site web (ex. ajouts de nouvelles conférences, dates de cinémas, etc.) 
 Gestion et expéditions des commandes 
 Gestion des inscriptions pour les formations 
 Gestion des ventes des conférences dans les bibliothèques (réservations, rappels aux 

conférenciers, facturation, etc.) 
 Gestion de la réception des films et évaluation de ceux-ci  
 Autres tâches sur demande 

 

QUALIFICATIONS RECHERCHÉES 

 Excellente connaissance du français tant à l’oral qu’à l’écrit 
 À l’aise avec la suite Office (Word, Excel) 
 Minimum 1 an d’expérience pour un poste similaire 
 Connaissance du logiciel SAGE et de la suite Adobe un atout 
 Sens de l’entrepreneuriat 

 

  



 

 

QUALITÉS PERSONNELLES 

 Sens de l’organisation 
 Fiable / rigoureux 
 Efficace et rapide 
 Autonome / débrouillard 
 Sympathique / entregent 
 Minutieux 
 Disponible à l’occasion la fin de semaine pour participer à des événements 
 Aime les voyages 

 

CONDITIONS D’EMPLOI 

 25 à 30 heures par semaine 
 18 à 22$ de l’heure 
 Travail principalement au bureau de Waterloo et parfois en télétravail 
 Entrée en fonction dès que possible 
 Horaire flexible 

 

POUR SOUMETTRE VOTRE CANDIDATURE 

Veuillez svp faire parvenir votre CV et votre lettre de motivation à : 
info@lesaventuriersvoyageurs.com 

 

Au plaisir de vous compter parmi la grande famille des Aventuriers Voyageurs! 

 

Les Aventuriers Voyageurs est une compagnie qui diffuse des films de voyage dans plus de 50 
salles de cinémas à travers le Québec depuis 2008, ainsi que des conférences dans les 
bibliothèques, salles de spectacles et écoles. Nous offrons également la location de films en ligne 
sur notre site web affilié www.filmsdevoyage.com 

 


