
 

Coordonnateur.trice des opérations 
Concours ouvert jusqu’au 22 octobre 2025  

La Corporation des thérapeutes du sport du Québec est à la recherche d’un individu pour pourvoir 
un poste de coordonnateur.trice des opérations à temps partiel. Avec l’appui des 
administrateur.trice.s du conseil d’administration, la personne retenue sera responsable des 
tâches administratives au sein de l’organisation, avec possibilité d’avancement vers de la gestion 
de projet, selon les circonstances. 
  
TÂCHES PRINCIPALES 
• Répondre aux courriels 
• Gestion de la comptabilité 

o Tenue de livres avec l’aide du comptable 
o Réception de paiements 

• Gestion du site web (base de données, mise à jour du contenu, etc.) 
• Gestion des réseaux sociaux 
• Préparation des rencontres du conseil d’administration  
• Planification des assemblées des membres 
• Gestion d’un programme d’assurance collective (inscription, mise à jour des profils, 

paiement de primes)  
 
EXIGENCES 
• Membre en règle de la CTSQ 
• Excellente maitrise du français parlé et écrit 
• Maitrise de l’anglais parlé et écrit 
• Bonne connaissance de la suite Office 365 (Word, Excel, Outlook) 
• Connaissances de base des systèmes et programmes : 

o Adobe (Acrobat Reader, Photoshop, InDesign) 
o WordPress 

  
QUALITÉS PERSONNELLES RECHERCHÉES 
• Excellentes aptitudes de rédaction 
• Capable de prioriser et gérer des tâches variées 
• Bonne capacité à retenir de l’information 
• Capable de travailler de façon indépendante 
  

CONDITIONS DE TRAVAIL 
• Temps partiel (20 heures/semaine) 

o Horaire régulier stable de jour, avec modification au besoin pour des rencontres en 
soirée 

o Possibilité de télétravail pour une portion des heures 
• Programme d’assurance collective payé 
• Salaire, selon expérience : entre 25,00$/h et 35,00$/h 
• Date d’entrée en fonction : novembre 2025 

  
Si ce poste vous intéresse et que vous répondez aux exigences, faites parvenir votre curriculum 
vitæ (français ou anglais) et une lettre de présentation (en français) d’ici le 27 octobre 
2025 à secretaire@ctsq.qc.ca. 
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