
Offre d’emploi – Adjoint.e administrative 

Poste : Adjoint.e administrative 

Type : contractuel (30 semaines) – Le télétravail n’est pas possible. 

Horaire : Temps plein, 35 heures. Du lundi au vendredi, de 8 :30 à 16 :00. 

Le Centre des arts visuels est un pôle artistique dynamique composé d’une école d’art, une galerie 
contemporaine et des projets d’art communautaire. Nous faisons partie de la communauté artistique de 
Montréal depuis plus de 70 ans. 

Nous cherchons présentement un.e adjoint.e administrative pour effectuer les tâches suivantes : 

• Répondre au téléphone 
• Conseiller les étudiant.e.s sur leur choix de cours, effectuer les inscriptions et prendre les 

paiements. 
• Fournir un soutien administratif à l’équipe du bureau et à l’équipe de direction (demandes 

d’information, photocopies, scan, traduction de documents). 
• Assister la coordonnatrice aux communications (infolettre, réseaux sociaux et mise en place de 

l’équipement dans le studio d’apprentissage en ligne). 

Profil requis : 

• Expérience d’au moins un an en service à la clientèle (expérience en centre d’appel, un atout) 
• Bilingue (un court test sera administré pour confirmer le niveau) 
• Ponctualité, fiabilité et organisation 
• Excellent relationnel et bonne capacité d’adaptation 
• DEC, BAC ou Maîtrise dans le domaine des arts visuels, administration des arts ou éducation 

artistique. 
• Aisance avec l’utilisation de : réseaux sociaux, EMS, Youtube, Zoom, Google Suite, Filemaker, 

diffusion en continu (Adobe Creative Suite, un atout). 
• Admissible au volet expérience de travail d’Emploi-QC. 

Nous offrons : 

• Horaire stable, en semaine seulement (35 h/semaine) 
• 15$/heure 
• Possibilité de prendre des cours d’art gratuitement (certaines restrictions s’appliquent) 



Envoyez votre CV, une lettre de motivation et une copie de votre lettre d’admissibilité à 
communications@centredesartsvisuels.ca avant le 5 octobre 2020. Entrée en poste la semaine du 19 
octobre, 2020.  
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