
Adjoint.e administratif.ve 

Responsabilités:
Soutien à l’organisation des activités des camps de jour et des Jardins-jeunes. 
Service à la clientèle 
Préparation des inscriptions  
Configuration et utilisation de la plateforme d’inscription Amilia 
Compilation et mise à jour des données 
Vérification des dossiers clients  
Émission de différents rapports 
Tenue d’inventaires 
Achat de matériel 
Rédaction de textes et conception de tableaux
Toutes autres tâches connexes. 

Compétences requises:
Expérience en service à la clientèle 
Aptitudes en communication  
Facilité à travailler en équipe et avec les enfants 
Aisance dans l’organisation du travail 
Bonne connaissance de la suite Google (sheet ou excel)
Connaissance de logiciels d'inscription: Amilia, Sport-Plus ou autre (un atout)

Conditions:
Salaire: 20.35$/heure
Horaire

Janvier à avril : 14h-21h/semaine 
Mai : 21h-28h/semaine 
Juin à août : 28h-35h/ semaine
Septembre et octobre : 14h/semaine
Novembre et décembre : 7h/semaine 

Lieu de travail: 
Site de camp au Jardin Botanique de Montréal

Avantages:
Lieu de travail unique 
Un environnement de travail sain, basé sur des valeurs écologiques et environnementales
Télétravail possible hors saisons estivales
Accès gratuit aux 5 musées d'Espace pour la vie pour l'employé et rabais disponibles
pour ses invités 
Rabais employé aux boutiques et aux restaurants d'Espace pour la vie

Entrée en fonction mars 

Les curriculum vitae devront être acheminés au plus tard le 26 février 2024, par courriel à l’adresse suivante : 
camps.eplv@montreal.ca

Les camps de jour Espace pour la vie sont gérés conjointement par Espace pour la vie et les
Amis du Biodôme.

Espace pour la vie regroupe des institutions muséales d’envergure (Biodôme, Jardin
botanique de Montréal, Insectarium, Biosphère et Planétarium Rio Tinto Alcan) qui
s’appliquent à mettre en place des programmations où la nature et les sciences sont à
l'honneur. Espace pour la vie, c'est un mouvement participatif et aussi un engagement à
mieux connaître et protéger la biodiversité de notre planète.

Les Amis du Biodôme, organisme gestionnaire des camps de jour, vise à faire connaître et
apprécier le monde vivant afin de favoriser une prise de conscience face à la protection, à la
gestion et à la conservation du patrimoine naturel. 

https://espacepourlavie.ca/camps-de-jour-espace-pour-la-vie
https://amisdubiodome.ca/

