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Adjoint(e) administratif(ve) et aux communications (poste étudiant)
L’ACVM est une association canadienne sans but lucratif qui soutient ses membres dans les domaines de la certification, du partage des connaissances et de l’élaboration de normes dans le secteur de la maintenance prévisionnelle des machines industrielles.
Nous recherchons un(e) étudiant(e) motivé(e) et minutieux(se) pour appuyer nos fonctions nationales de certification, de communications et d’administration. Ce poste offre une expérience pratique en administration professionnelle, en soutien aux comités, en gestion de données et en coordination d’événements au sein d’un organisme national. La personne idéale est organisée, proactive et à l’aise de travailler avec des documents, des données et plusieurs petits projets simultanément.Responsabilités principales :
· Effectuer diverses tâches administratives générales
· Contribuer à la mise en œuvre du nouveau système de base de données
· Mettre à jour et formater des présentations PowerPoint
· Rédiger et mettre à jour des documents procéduraux et des politiques internes
· Appuyer les tâches logistiques liées à la planification de la conférence
· Analyser la rétroaction des examens et contribuer aux analyses psychométriques de base
· Soutenir les comités de marketing et de communications
Qualifications :
· Actuellement inscrit(e) dans un programme postsecondaire
· Admissible au programme Emplois d’été Canada
· Bilingue en français et en anglais (oral et écrit)
· Aisance avec les données, les tableurs et les documents structurésAutonome, organisé(e), et capable de gérer plusieurs priorités avec un minimum supervision
· Autonomie, sens de l’organisation et capacité à gérer plusieurs priorités avec une supervision minimale
· Expérience avec les logiciels bureautiques, PowerPoint, les systèmes LMS et les bases de données
· Intérêt pour les communications, l’administration ou la coordination de projets 
· Expérience avec des outils sans code/faible code web (atout)

Détails du poste :
· Lieu : Télétravail (partout au Canada)
· Durée : Été 2025, poste de 8 semaines (de juin à août, dates flexibles)
· Horaire : 35 heures par semaine
· Rénumération : 18.00 $ de l’heure
· Date limite pour postuler : 18 mai 2026

CANADIAN MACHINERY VIBRATION ASSOCIATION
1672 Route 860, Titusville, NB E5N 3W5     ●     416 622-1170     ●     www.cmva.com
CANADIAN MACHINERY VIBRATION ASSOCIATION
PO Box 27041 Tuscany, Calgary (AB) T3L 2Y1     ●     416 622-1170     ●     www.cmva.com
image1.jpg
r CMVA
ACVM

Asset Reliability | Fiabilité des




