Recherché-e, urgent (ce message s’adresse aussi aux gars !) :
Adjoint-te a la direction de la Maison de I’Architecture du Québec — Monopoli

Fonctions et compétences de secrétaire de direction parfaite bilingue, sur base horaire de 3 a 4
jours par semaine, expérience exigée de 5 années dans ce type de travail, expérience
souhaitable dans les organismes sans but lucratif (culturels ou autres). Salaire a discuter,
compétitif pour ce milieu. Il s’agit d’un poste permanent.

Taches extrémement diversifiées, dans bel environnement centre-ville, missions et défis
stimulants, équipe a géométrie variable au gré des projets dont vous serez le pivot, en tant
gu’unique permanente avec la directrice Sophie Gironnay.

Pierre angulaire de notre édifice, vous assurez en premiére ligne les contacts de la galerie avec
I'extérieur (artistes, architectes, exposants, fournisseurs, visiteurs, réseaux professionnels,
partenaires, etc.) et vous assumez la gestion du courrier, courriels, listes d’envois et de
données, envois aux médias et aux membres, classement des dossiers et archives. Vous planifiez
les réunions et coordonnez le calendrier, en lien avec les personnes impliquées et vous étes
responsable de quelques taches administratives ou comptables de base.

Prévoyante et créative, vous aiderez la directrice a mener plus loin la croissance de cet
organisme et de ses nombreux projets (publications, expositions, activités éducatives, colloques
et autres) grace a votre sens de la planification et a votre capacité a trouver les ressources
nécessaires, ou encore a préparer les documents indispensables a la promotion, la recherche de
financement, les médias, etc. Stagiaires et bénévoles seront sous votre encadrement.

Organisée, minutieuse, fiable, responsable, polyvalente, ordonnée, loyale, débrouillarde,
courtoise, dévouée a notre cause, vous aimez le contact avec le public mais pouvez fonctionner
aussi en solitaire ou sous pression, selon les étapes de nos activités.

Habiletés exigées : rédaction frangais et anglais parfaite, connaissance approfondie de tous
logiciels de bureau (Excel, Word, Outlook, File Maker) , aisance technique confirmée avec les
traitements d’images simples (mise en page de documents, Powerpoint, gestion de dossiers
photos et vidéos etc.) et les nouvelles technologies (mise a jour de site web, Youtube, Facebook,
etc.)

Envoyez CV et lettre d’intention par courriel a Sophie Gironnay, info@maisondelarchitecture.ca.
MAQ, 181 rue Saint-Antoine Ouest, Montréal, H2Z 1H2.




Rendez-vous sur www.maisondelarchitecture.ca pour tout savoir sur la Maison de
I'architecture du Québec, centre d’artistes autogéré voué depuis 2001 a stimuler et diffuser la
création et le débat sur I'architecture, I'architecture de paysage et I'urbanisme, au moyen
d’expositions, publications et autres événements destinés au grand public, dans un esprit
d’innovation et d’échanges entre les disciplines (arts visuels, littérature, thédtre, etc.)

Petit mot de la fin : La MAQ en profite pour rendre hommage a son employée Emilie Lesage...
qui nous quitte a cause d’une offre qu’elle ne pouvait pas refuser : un emploi de professeur a
plein temps en histoire de I'art au cégep, son réve. Elle suit donc I'appel de sa vocation. Nous
sommes fiers du chemin parcouru par notre Milou, en ces 24 mois d’intenses et (parfois un peu
trop) excitantes nouvelles expériences : tournée canadienne, année de financement, one-man-
show a la brésilienne, innovations éducatives... Quelle aventure ! Arrivée comme bénévole,
Milou s’est retrouvée assez vite seule a la barre de la permanence et a su assumer son role et le
faire grandir a sa facon, avec sa force de caractére et sa persévérance posée. Nous nous
préparions a de grandes choses... Dommage. Pour la direction, Emilie alias Milou Lesage a été un
support constant, a travers les bons comme les mauvais jours. Nous regretterons son
intelligence, son sens de I’humour, ses idées toujours pertinentes, sa gentillesse et... ce swing
qui lui appartient. Ils en ont, de la chance, ces cégépiens !

Sophie Gironnay, directrice, lundi 23 ao(t 2010
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