
 

 
 
 

OFFRE D’EMPLOI 
ADJOINT(E) AUX DIRECTIONS 

 
La Maison Théâtre est un diffuseur spécialisé en théâtre pour l’enfance et la jeunesse. Depuis 35 ans, ce lieu de 
diffusion et de médiation théâtrale donne accès au théâtre à un large public de toutes provenances socioculturelles. 
Association de 30 compagnies membres, la Maison Théâtre constitue un carrefour artistique national qui contribue 
de manière essentielle à l’essor du théâtre jeune public. 
 
La Maison Théâtre est à la recherche d’un(e) adjoint(e) aux directions. Relevant de la directrice générale, et 
travaillant en collaboration avec la directrice artistique et la directrice de l’administration, la personne se verra 
confier les responsabilités suivantes :  
 
RESPONSABILITÉS 

 Coordonner et assurer le suivi de l’assemblée générale, des réunions du conseil d’administration et des 
différents comités qui en découlent. 

 Rédiger les procès-verbaux des réunions du conseil d’administration et des assemblées générales. 

 Appuyer les directions dans la préparation, la rédaction ou la révision de divers documents.  

 Coordonner différents projets et événements. 

 Veiller à la bonne circulation de l’information entre les directions, l’équipe et les compagnies membres. 

 Assurer la gestion des agendas, la logistique des déplacements des directions et le classement des 
documents. 

 
QUALIFICATIONS 

 Diplôme collégial et/ou 5 années d’expérience pertinente 

 Maîtrise de la suite Office et connaissance des outils Web 

 Excellente capacité rédactionnelle en français, maîtrise du français parlé, anglais fonctionnel 

 Expérience en gestion de projets  

 Connaissance du milieu théâtral (un atout) 
 
APTITUDES 

 Grand intérêt pour la mission de la Maison Théâtre et ses activités 

 Excellentes compétences relationnelles 

 Sens de l’initiative et de l’organisation 

 Bonne gestion des priorités 

 Discipline, rigueur et jugement 

 Facilité et intérêt pour le travail d’équipe 

 Discrétion 
 

CONDITIONS DE TRAVAIL 

 Poste régulier à temps complet (35 h) 

 Rémunération selon la politique salariale en vigueur 

 
 
La Maison Théâtre soutient la parité, l’équité et la diversité au sein de son équipe. Nous encourageons les personnes issues 
de toute diversité ayant les compétences, savoirs et aptitudes recherchés pour ce poste à déposer leur candidature. 
 
Merci de faire parvenir votre curriculum vitae par courriel, accompagné d’une lettre d’intérêt à rh@maisontheatre.com au 
plus tard le 19 juillet 2019. Seules les personnes retenues seront contactées pour une entrevue.  
 
En raison des vacances estivales, merci de prendre note de l’échéancier suivant :   

 Réception des candidatures : jusqu’au 19 juillet 2019 

 Entrevues : entre le 1er et le 8 août 2019 

 Entrée en poste souhaitée : le 19 août 2019 
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