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Coordination de l’accueil 
Description de poste complète au Centre Segal des arts de la scène 

 

TYPE DE POSTE: Temps partiel 

TAUX HORAIRE: 21,00 $ à 23,50 $ 

RELÈVE DE: Gestionnaire de l’accueil 
 
 
 1. SOMMAIRE DU POSTE 

Le coordinateur de l'accueil joue un rôle opérationnel clé et est en contact direct avec le public au 
Centre Segal. Sous la responsabilité du responsable de l'accueil et en collaboration avec les 
principales parties prenantes internes, ce poste garantit une expérience d'accueil fluide, 
professionnelle et positive lors de tous les événements organisés au Centre Segal — des soirées 
d'ouverture aux locations, en passant par les réceptions destinées aux donateurs. En fonction du 
budget et de l'ampleur de l'événement, il est chargé de demander et de superviser les effectifs 
nécessaires à ces événements. En fonction du budget et de l’envergure de chaque événement, 
cette personne détermine les besoins en personnel et supervise les équipes nécessaires. Elle 
collabore avec la gestionnaire de l’accueil afin de coordonner les services de traiteur et de s’assurer 
que toutes les ressources humaines et matérielles nécessaires sont en place pour assurer le succès 
des événements. 

Ce rôle contribue à la mission de l’organisation en créant un environnement sécuritaire et 
accueillant pour nos artistes et nos invités. La personne titulaire du poste travaille en étroite 
collaboration avec les équipes de la production, du développement et de l’accueil afin d’atteindre 
les objectifs des différents départements et de l’organisation. 

2. RESPONSABILITÉS ET TÂCHES PRINCIPALES 

a) Hospitalité et événements 

• Coordonner les besoins en matière de restauration pour les événements internes et 
destinés au public, notamment : 
o Soirées d’ouverture et de clôture 
o Collations pour les artistes, rencontres avec le public 
o Événements visant à fidéliser les donateurs et le public (par exemple, les « Thursday 

Night Outs ») 
o Autres événements internes 
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• Assurer la liaison avec les services Développement, Production et Accueil afin de garantir 
le bon déroulement des événements d’accueil. 

• S'approvisionner, acheter et gérer les articles nécessaires à l'accueil (matériel de 
restauration, fleurs, nappes, etc.). 

• Veiller à la propreté et à la disponibilité de tous les espaces d'accueil (cuisine de l'Art 
Lounge, locaux de stockage, réfrigérateurs). 

• Documenter les processus et contribuer à l'élaboration de systèmes garantissant une 
exécution reproductible et de haute qualité. 

• Veiller au respect des étapes de service tout au long des événements et superviser le 
personnel chargé de leur organisation. 

b) Gestion budgétaire et supervision administrative 

• Gérer les budgets liés à l'accueil en collaboration avec le responsable de la salle. 
• Assurer le suivi de la petite caisse, transmettre les justificatifs et établir les notes de frais 

ainsi que les rapprochements. 
• Participer à la préparation des factures et des documents relatifs aux événements internes 

et externes. 

c) Équipes et collaboration 

• Rendre compte directement au responsable de l'accueil, qui s'occupe de la planification 
des horaires, de la supervision et de la coordination stratégique. 

• Participer aux réunions d'information et aux réunions du personnel de l'accueil selon les 
besoins. 

• Formuler des recommandations visant à améliorer la qualité du service, l'expérience du 
public et les processus internes. 

• Contribuer à la création d'un environnement accueillant, inclusif et professionnel pour 
l'ensemble du personnel, des usagers et des invités. 

3. COMPÉTENCES CLÉS 

• Excellentes compétences en communication orale et écrite.  
• Solides compétences en matière d’organisation et de gestion du temps ; capacité à établir 

des priorités même sous pression. 
• Capacité à gérer simultanément plusieurs priorités et échéances.  
• Solides compétences interpersonnelles et aptitude à nouer des relations. 
• Capacité à travailler de manière autonome et en équipe. 
• Bon jugement, professionnalisme et discrétion. 
• Capacité à résoudre des problèmes et à faire preuve d’esprit critique. 
• Engagement envers la mission, les valeurs et les objectifs stratégiques de l’organisation.  
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• Expérience avérée dans le secteur de l’hôtellerie ou de la coordination d’événements, 
idéalement dans un contexte culturel ou de spectacles vivants. 

• Aisance à encadrer d’autres personnes et à prendre des initiatives sur le vif. 
• Connaissance de la réglementation québécoise en matière d’alcool et des procédures de 

gestion des espèces.  
• Certificat de secourisme et de réanimation cardio-pulmonaire (ou volonté de l’obtenir). 
• Expérience de base en matière de budgétisation ou de suivi financier. 

4. QUALIFICATIONS SOUHAITÉES 

• Au moins deux ans d’expérience dans le service à la clientèle et le domaine de l’hospitalité. 
• Une expérience en gestion de restaurant constitue un atout. 

 
5. QUALITÉS RECHERCHÉES 

• Personne confiante, éloquente et à l’aise de déléguer des tâches. 
• Grand sens de l’initiative et capacité à diriger une équipe. 
• Excellentes aptitudes de collaboration et capacité à s’épanouir dans un environnement 

artistique dynamique et au rythme soutenu. 
• Capacité à garder son calme sous pression et à adopter une approche axée sur les 

solutions dans des situations très visibles. 
• Grand intérêt pour le théâtre, l’engagement communautaire et l’impact culturel. 
• Maîtrise de l’anglais requise : courante. 
• Maîtrise du français requise : avancée. 

 
6. CONDITIONS DE TRAVAIL 
 
a) Horaire de travail : 20 heures par semaine, du 10 septembre au 8 décembre, puis du 12 février 
au 30 juin. Horaire flexible en semaine et présence obligatoire sur place pour tous les événements 
d’hospitalité. 
 
b) Lieu de travail : Présence sur place requise pour tous les événements internes et externes, du 
montage au démontage. *Les événements comprennent notamment les premières (publiques), les 
soirées de clôture, les rencontres avec les artistes, les locations privées, etc. 
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c) Disponibilité les soirs et les fins de semaine : La personne doit être disponible pour assister à 
des représentations en soirée et la fin de semaine, aux premières et à des événements 
communautaires. 
 

7. À PROPOS DU CENTRE SEGAL 

Le Centre Segal des arts de la scène est l’une des principales compagnies de théâtre au Canada 
et un carrefour culturel dynamique au cœur de Montréal. 

Nous créons, produisons et présentons des histoires audacieuses qui divertissent, inspirent et 
rassemblent. Des créations mondiales aux succès de Broadway, en passant par les programmes 
communautaires et les événements culturels, notre travail est porté par la créativité, la 
collaboration et la conviction que les arts de la scène ont le pouvoir de rapprocher les gens. 

Le Centre Segal réunit une équipe passionnée d’amoureux du théâtre, d’artistes et de 
professionnels des arts qui ont à cœur leur travail et leurs collègues. Nous valorisons l’excellence 
artistique, l’inclusion et un engagement communautaire significatif, et nous nous efforçons de 
créer un milieu de travail où chacun peut contribuer, évoluer et avoir du plaisir tout en 
accomplissant un travail stimulant. 

Fier d’être une institution culturelle juive, le Centre Segal célèbre l’identité juive à travers les arts 
tout en favorisant le dialogue, les liens et la compréhension entre les communautés. 

Si les arts vous passionnent, que la collaboration vous stimule et que vous souhaitez avoir un 
impact, nous aimerions vous rencontrer. 

8. COMMENT POSTULER 

Faites parvenir votre curriculum vitæ ainsi qu’une lettre de présentation à Lily Scriven, 
gestionnaire de l’accueil (lscriven@segalcentre.org), au plus tard le 11 septembre 2026. 
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