
	 Coordonnateur/trice	des	ventes	
	 	 	 	 	 	 	 		

Fondée	 en	 2013	 à	Québec,	Machine	 de	 Cirque	 est	 un	 organisme	 sans	 but	 lucratif	
dont	 la	 mission	 est	 de	 produire	 des	 spectacles	 de	 cirque	 destinés	 au	 marché	
national	et	international.	Nos	spectacles	offrent	un	mélange	de	poésie,	d’humour,	

d’ingéniosité,	d’acrobaties,	de	performance	musicale,	de	 théâtralité	et	 sont	présentés	à	
travers	le	monde.		
	
Tu	es	un	pro	de	la	coordination	?		Tu	es	un	bon	communicateur	?		Tu	aimes	échanger	et	t’assurer	que	
chacun	soit	gagnant?		Machine	de	Cirque	a	besoin	de	ton	savoir-faire!	
	
Responsabilités	liées	au	poste	

• Coordonner	et	stimuler	le	travail	des	agents	internationaux	qui	vendent	les	différents	spectacles.	
• Communiquer	efficacement	les	informations	requises	aux	différents	clients	et	effectuer	les	suivis	

avec	diligence.	
• Assurer	la	gestion	des	calendriers	de	tournée.	
• Mettre	à	jour	les	outils	de	suivi	des	ventes.			
• Réviser	et	adapter	les	contrats	de	vente	à	partir	de	modèles.	
• Collaborer	à	l’élaboration	des	budgets	de	tournée	de	concert	avec	l’équipe.	
• Collaborer	à	la	planification	des	tournées	(ex.	:	valider	la	disponibilité	des	artistes,	coordonner	le	

travail	des	directeurs	techniques	pour	l’évaluation	des	salles	visitées,...).	
• Négocier	des	ventes	sans	intermédiaires		(occasionnellement	puisqu’une	proportion	importante	

des	ventes	est	négociée	par	les	agents).	
• Faire	de	la	représentation	dans	des	foires	de	vente	(occasionnellement).	

	
	

Qualifications	et	compétences	recherchées	

	
• DEC	ou	diplôme	universitaire	dans	un	domaine	pertinent	
• 3	à	5	ans	d’expérience	dans	un	domaine	pertinent	
• Expérience	dans	le	domaine	culturel	(un	atout)	
• Expérience	dans	le	domaine	du	spectacle	(un	atout)	
• Essentiel	:	très	bonne	maîtrise	du	français	et	de	l’anglais	oral	et	écrit	
• Maîtrise	de	la	suite	Office	
• Proactivité			
• Sens	développé	de	l’organisation	et	de	la	planification	
• Polyvalence,	autonomie	et	débrouillardise	
• Esprit	d’équipe,	rigueur	et	habiletés	relationnelles	

	
Nous	offrons	

	
• Contrat	de	9	mois	débutant	le	23	mars	2020	en	remplacement	d’un	congé	de	maternité	(temps	

plein).		Possibilité	de	prolongation	jusqu’à	12	mois.	
• Bureau	situé	dans	la	ville	de	Québec,	quartier	Limoilou	
• Salaire	concurrentiel	
• Un	environnement	dynamique	et	stimulant	
• Très	bel	esprit	d’équipe	

	
	



Communication		

	
Faites	parvenir	votre	CV	à	candidature@machinedecirque.com	avant	le	24	janvier	2020.	Seuls	les	
candidats	retenus	seront	contactés.	
	
	 	 	 	 	 		
	


