
 

Montalvin, fondée en 1969 et l’une des premières agences de représentation de vin italien 

haut de gamme au Québec, est à la recherche d’un(e) Coordonnateur(trice) ventes et 

marketing. 

 

Exigences du poste  

 Titulaire d’un diplôme universitaire en administration des affaires / marketing, ou 

formation connexe ou équivalente 

 1 à 2 années d’expérience à un poste équivalent 

 Bon esprit d'équipe 

 Capacité à gérer un ensemble de projets  avec peu de supervision 

 Sens de l'organisation, de l'efficacité, de l'initiative et de la rigueur 

 Excellente maîtrise de la Suite Office (Excel, PowerPoint) ainsi que la Suite Adobe 

(InDesign, Photoshop) 

 Bilinguisme (oral et écrit) 

 Faire preuve de créativité et d’innovation avec un souci du détail 

 Connaissance de l’industrie des vins et spiritueux, un atout 

Sommaire des tâches 

Relevant du directeur de la Commercialisation, les principales responsabilités sont:  

 Travailler en étroite collaboration avec les fournisseurs et les différents intervenants 

du département de la commercialisation de la SAQ 

 Piloter le processus d’offres sur Promopunch pour les activités promotionnelles en 

succursale 

 Participer au processus de facturation pour toutes les activités promotionnelles 

 Assister les fournisseurs dans la préparation des documents nécessaires aux 

demandes de financement (factures, photos) 



 Conjointement avec le directeur de la commercialisation, participer à l’élaboration et 

à la bonne gestion de différents projets liés aux ventes (salons de vins, événements 

dégustation, etc.) 

 Communiquer hebdomadairement à l’équipe des ventes les mouvements 

d’inventaires des produits entreposés à la SAQ 

 Fournir un soutien administratif à l’équipe des ventes (rapports des ventes, 

statistiques, outils de communication, etc.) 

 Collaborer à la maintenance du site Web et à l’animation des médias sociaux 

 Développer et maintenir la base de données clients privés 

 Coordonner l’agenda des visites des fournisseurs 

 Piloter l’envoi régulier d’échantillons aux journalistes 

 Revoir et maintenir à jour les fiches techniques  

Poste régulier à temps plein. 

Rémunération établie selon les compétences et l’expérience du candidat. 

 

Vous êtes invités à soumettre votre candidature (lettre de présentation et CV) à l’attention de 

Jean-François Côté: montalvin@montalvin.com, au plus tard le 29 juillet 2018. 

Nous remercions tous les postulants pour leur intérêt à l’égard de ce poste. Toutefois, seuls 

les candidats retenus seront contactés. 


