
Description du poste

Agent·e de l'accueil
et des réservations

Envoyez votre CV, une lettre de présentation avant 
le 23 juillet  à 23 h 59 à rh@circuit-est.qc.ca. 
Entrée en poste 17 août.

Principales tâches
Agir comme personne-ressource auprès des
utilisateur·rices, des visiteur·ses et du public. Les
accueillir, les orienter, écouter leurs
commentaires et leur offrir les services de
Circuit-Est ;
Gérer la planification de location de studio des
membres ;
Gérer la plateforme en ligne de réservation des
studios ;
Recevoir les inscriptions et les paiements pour
les activités de perfectionnement/ressourcement,
accueillir les participant.es, faire le suivi des
formulaires de participation d’Emploi-Québec, 
les cessions de droits pour photos et vidéos et les
questionnaires d’appréciation ;
Préparer les statistiques du taux de
participation aux activités de perfectionnement
et produire un rapport annuel ;
Assister aux groupes de discussion avec les
utilisateur·rices, afin d’améliorer les services
offerts par Circuit-Est, et produire un rapport ;
Assurer une bonne communication avec
utilisateur·rices non-membres (circulation
d’information, notice, courriel, etc.).

Circuit-Est centre chorégraphique est à la recherche
d’un·e agent·e de l'accueil et des réservations qui
travaillera sous l’autorité et en collaboration avec la
direction générale et artistique et la direction
administrative

Édifice administratif au 2022 rue Sherbrooke Est à Montréal

À propos de Circuit-Est
Circuit-Est est un centre chorégraphique qui soutient 
le développement artistique en danse depuis près de 
40 ans. Il offre à la communauté artistique des studios 
et des services adaptés à la création, à la recherche, 
à la professionnalisation et au rayonnement des artistes.

Compétences
Bonne connaissance du français et de l’anglais
parlés et écrits ;
Aisance dans l’environnement Mac et les logiciels
de la suite Office ;
Connaissance de Airtable et de Google
Workspace un atout ;
Avoir un grand sens de l’organisation, rigueur,
souplesse et autonomie ;
Être créatif·ve, faire preuve d’initiative et de sens
critique, avoir une excellente capacité à travailler
en équipe et à interagir avec le public.

Profil 
Posséder un diplôme d’études collégiales ou
une expérience de travail en lien avec le poste ;
Bonne connaissance du milieu culturel et de la
danse de création un atout important.

Poste permanent 

12,5 h/semaine soit 2 h 30 par jour 
afin d’assurer l’accueil du public 
le matin

Entre 20 $/h et 22 $/h   
selon la politique salariale en vigueur
3 semaines de vacances estivales 
+ 2 semaines pendant les fêtes
+ congés personnels
+ congés mentruels
Forfait culture et bien-être
Possiblités de prendre les classes 
de perfectionnement gratuitement

Circuit-Est souscrit au principe d’égalité d’accès à l’emploi et souhaite refléter la
diversité culturelle, identitaire, sexuelle, de genre et linguistique des personnes
vivant au Québec. De ce fait, nous encourageons les personnes issues de
communautés traditionnellement sous-représentées, telles que des personnes
autochtones, racisées et LGBTQIA2S+ à poser leur candidature.
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