
 

 

OFFRE D’EMPLOI 

 

Le club Gymnaska-Voltigeurs est présentement à recherche d’une personne pour assurer le service 
à la clientèle. Nous recherchons une personne dynamique, débrouillarde et qui souhaite relever de 
nouveaux défis. Joins-toi à notre équipe dynamique. 

 

Poste : Coordonnatrice/teur administratif pour le secteur jeune enfance et récréatif 

 

Entrée en poste : août 2024 

Lieu de travail : Saint-Hyacinthe, 16400, boul. Laflamme  

Type de poste : Temps partiel (soir et fin de semaine) 

Description du poste 

 Service à la clientèle : Répondre aux courriels, téléphone et Messenger, inscriptions, vente 
au comptoir, prises de paiements, soutien aux parents, répondre aux questions et autre 

 Comptabilité :  Facturation, entrée de facture sur Acomba, suivi des entrées et dépenses 
au comptant, application de paiements. 

 Communication : Rédaction des communiqués aux parents et entraîneurs relatifs au 
secteur, réseaux sociaux, aƯichage pour les parents 

 Tâches administratives : Aide à la préparation des événements du secteur. 
 Collaboration : Travail en étroite collaboration avec les coordonnatrices du secteur jeune 

enfance et récréatif et la direction. 

Profil recherché  

 Expérience en service à la clientèle 
 Étudiant dans le domaine (administration, comptabilité) ou personne qui détient un DEP ou 

DEC en administration ou comptabilité  
 Bonne connaissance de la suite oƯice 
 Connaissance du logiciel Acomba et Canva un atout 
 Personne polie, dynamique, débrouillarde et autonome 

Condition d’emploi :  

 Environ 11h ou plus selon les besoins (Samedi : 8h30 à 15h30 ; Dimanche : 9h à 13h ; Après-
midi en semaine, selon l’horaire de Cégep et les tâches à faire) 

 Salaire à déterminer selon expérience 

Avantages : Prix réduit pour les cours de gymnastique, événements, tenue décontractée, 
événements d’entreprise. 

 

Pour postuler : Les personnes intéressées doivent faire parvenir leur CV à Nancy Houle, 
direction@gymnaskavoltigeurs.ca  


