
 
Le 13 mai 2010 

Offre d’emploi 
Responsable du support administratif -  Ski Québec 

 

 
Ski Québec,  est à la recherche d’une personne pour combler un poste au support administratif 
pour ses différentes divisions. 
 
A ce titre, la personne recherchée cumulera les fonctions de secrétaire réceptionniste, et 
assurera la réponse directe aux membres des divisions, accomplira différentes tâches cléricales, 
en travaillant en étroite collaboration avec les directeurs généraux des différentes fédérations de 
ski.  (Ski alpin, Ski de fond,  Ski acrobatique, Surf des neiges et Télémark)  
 
Lieu du travail : Stade Olympique, Regroupement Loisirs Québec. 
 
Fonctions : 
 

- Répondre aux différentes demandes des membres (téléphone et courriels) 
- Gestion de base de données des membres 
- Facturation 
- Sollicitation téléphonique pour collecte de fonds 
- Assurer le suivi des différentes demandes provenant des organismes partenaires 
- Travail de secrétariat général 
- Assister à l’occasion aux rencontres du conseil d’administration de Ski Québec 
 

Exigences : 
 

- Excellente maîtrise des logiciels de la suite Office; 
- Maîtrise parfaite d’une base de données Access 
- Excellente maîtrise du  français et de l’anglais (parlé et écrit) 
- Comptabilité de base 
- Personne responsable, autonome, dynamique et rigoureuse au travail 
- Connaissance des outils web nécessaire 
- Douée pour les relations publiques 

- Connaissance du milieu du ski un atout 
- Bonne connaissance de la vie associative  
 

Entrée en fonction : Juin 2010 
 
Conditions de travail :  35 heures/semaine sur 4 jours. (Lundi au jeudi) 
Salaire annuel :  30 000$ 
 
Toute personne désirant postuler doit faire parvenir son curriculum vitae à l’attention de 
Sylvie Halou, avant le 28 mai.  
 
par courriel à :  sylviehalou@skidefondquebec.ca 
 
par courrier :  4545 Pierre De Coubertin 
  c.p. 1000, succ. M 
  Montréal, Qc 
  H1V 3R2 
 
Les candidatures seront traitées confidentiellement et dans le respect de l’équité en matière 
d’emploi.  Nous communiquerons avec les personnes convoquées en entrevues seulement.   


