
Responsable de l’organisation du soccer pour plus de 2700 joueurs 
des villes de l’ile Perrot, Notre-Dame de l’Ile Perrot, de Pointe des 
Cascades, de Pincourt et de Vaudreuil-Dorion. Notre organisation 
est soucieuse de maintenir un service de qualité pour ses membres. 
Le Fc Trois Lacs est à la recherche d’une personne dynamique, 
motivée et responsable pour combler un poste de 

Coordonnateur administratif du soccer (poste à l’année) 
Ce poste administratif comporte entre 20 et 30 heures en moyenne par semaine (selon 
le temps de l’année) et demande une présence en soirée et les fins de semaine.  La 
rémunération sur une base horaire se fera selon l’expérience et les compétences du 
candidat (entre 12 et 17$ l’heure).   
Sous la direction du Directeur Général, vos tâches consisteront entre autres à : 

- Assurer un service à la clientèle impeccable, lorsqu’il est présent au bureau 
- Aider la direction générale à prendre en charge les divers projets du club (gestion 

du récréatif, préparation du tournoi du club, des fêtes de fin de saison, 
préparation du CDC, autre projet) 

- Aider à la préparation des calendriers du club (récréatif, gestion des terrains). 
- Effectuer des tâches administratives, tel que la rédaction de procès-verbaux ou 

politiques du club, la traduction des documents officiels. 
- Assurer un support administratif auprès des entraîneurs. 
- Gestion des horaires des employés du staff technique. 
- Préparer et assurer la distribution des communications du club. 
- Aider à la mise à jour du site web de l’association 
- Aider la registraire afin de garder à jour la base de données des membres. 
- Toutes autres tâches que le Directeur Général pourrait vous demander. 

 
Les candidats devront posséder une excellente maitrise des logiciels Outlook, Excel et 
Word.  Une bonne connaissance de la langue française et de l’anglais est nécessaire 
pour occuper cet emploi.  La connaissance de la suite d’application de Tsi sports est un 
atout. La connaissance des rouages du soccer est un avantage fondamental. Avoir des 
connaissances en Infographie est avantage concurrentiel. 
La personne recherchée devra aussi être en mesure de gérer son temps d’une façon 
autonome et avoir le droit de travailler au Québec. 
Les personnes intéressées sont priées de faire parvenir leur CV par courriel à 
dg@fctroislacs.com 
 
La date limite pour faire parvenir votre CV est le vendredi 5 janvier 2018 à 12h00 
 
Pour informations, merci de contacter : 
Dany Gauthier 
Directeur Général 
FC TROIS-LACS 
450-218-9008 
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