DANSE
DH}\SE

SPECTACLES DE
DANSE CONTEMPORAINE

Danse Danse, une série de spectacles offrant depuis 1998 une saison annuelle,
est a la recherche dun/e

ADJOINT/E A LA CODIRECTION

Le titulaire assiste la codirection dans diverses taches reliées aux ventes, aux
communications et au financement privé. Il met a jour les bases de données, est
responsable de tous les envois et assure le secrétariat. Il est en support pour tout ce
qui a trait au service a la clientéle. Comme le titulaire est le lien avec les billetteries,
une expérience dans ce domaine est un atout.

DESCRIPTION DES TACHES
Le role du titulaire consiste a :
- assurer la réception du bureau ;
- mettre au jour la base de données;
- superviser le suivi des ventes scolaires;
- coordonner tous les envois de communications relationnelles avec la clientéle ;
- assurer le secrétariat et la gestion du programme de dons ;
- commander les fournitures de bureau ;
- s’occuper des équipements de bureau ;
- gérer la petite caisse ;
- assister la codirection dans diverses taches de suivi en publicité et promotion ;
- appuyer la codirection dans 'organisation du gala annuel ;
- aloccasion, superviser des équipes de bénévoles ;
- accomplir diverses taches nécessaires a 'atteinte des objectifs de Danse Danse.

COMPETENCES REQUISES
- Expérience pertinente dans un emploi similaire.
- Tres grand sens de 'organisation et des responsabilités.
- Maitrise des logiciels FILE-MAKER, WORD et EXCEL sur MAC OS.
- Excellentes capacités de communication, orale et écrite, en francais. /
Connaissances de l'anglais
- Connaissance du milieu des arts de la scéne, un atout.

Poste a temps plein

Entrée en fonction : dés que possible. / Environnement non-fumeur.

Les entrevues auront lieu dans la semaine du 15 février 2010. Discrétion assurée.
Conditions salariales : a discuter selon expérience



Les candidats doivent faire parvenir leur CV avant le 11 février 2010 a I’adresse
suivante :

4530, boul. Saint-Laurent # 305

Montréal H2T 1R3

ou par courriel : clothilde@dansedanse.net

Le bureau est situé au coin de la rue Mont-Royal et du boulevard Saint-Laurent.



