
 

Poste : Coordonnateur.trice logistique, inventaire et événements corporatifs 

LA CAUSE 

Nourrir. Éduquer. Nourrir aujourd'hui, pour lutter contre l'insécurité alimentaire, et éduquer les 

jeunes, pour développer leur autonomie alimentaire. Depuis 2002, La Tablée des Chefs a permis de 

nourrir les gens en situation d'insécurité alimentaire en distribuant plus de 26,4 millions  de portions 

cuisinées et a éduqué plus de 95 000 jeunes en développant leur autonomie alimentaire par 

l’entremise de ses différents programmes. 

À propos du poste 

Le coordonnateur.trice relèvera directement de la directrice du bureau des projets. Nous 

recherchons une personne organisée, proactive et très rigoureuse qui assurera la coordination 

logistique de nos activités corporatives. Cette personne assurera la coordination des inventaires, du 

matériel, des transports, des fournisseurs, des bénévoles et des opérations sur le terrain et assurera 

une expérience client de qualité. La personne recherchée doit être à l'aise autant dans la 

planification, dans l'exécution opérationnelle que dans les relations clients. 

Principales responsabilités 

Coordination des activations corporatives 

●​ Contribuer à la planification, à la préparation et à la réalisation d’activités corporatives. 

●​ Coordonner les besoins logistiques avant, pendant et après les activités. 

●​ Agir comme personne-ressource sur le terrain auprès des clients, fournisseurs et membres 

de l'équipe. 

●​ Veiller au bon déroulement des opérations et à l'installation du matériel. 

●​ Intervenir rapidement et efficacement lors d'imprévus opérationnels. 

●​ Participer au démontage, au retour du matériel et à la fermeture des activités. 

●​ Collaborer avec l’équipe Communication et Marketing pour assurer la coordination des 

communications liées aux activités. 

●​ Assurer la programmation et la mise à jour des plateformes d’inscription ainsi que les suivis 

par courriel auprès des participants. 

Gestion des inventaires, du matériel et du transport 

●​ Effectuer les retours, vérifications et réintégrations du matériel à l’inventaire et signaler les 

besoins de remplacement ou de réapprovisionnement. 

●​ Préparer les commandes de matériel nécessaires aux activités. 

●​ Coordonner les livraisons, ramassages et transports de matériel avec nos équipes. 

●​ Maintenir l'ordre, la propreté et l'organisation des espaces d'entreposage. 



 

●​ Participer activement à la manutention, au chargement et au déchargement du matériel 

lorsque requis. 

●​ Assurer un suivi rigoureux des inventaires afin de maintenir des niveaux de stock adéquats. 

Toute autre tâche connexe 

Profil recherché 

●​ De 3 à 5 ans d'expérience en logistique, coordination terrain ou opérations événementielles. 

●​ Bilinguisme français-anglais, tant à l'oral qu'à l'écrit, afin d'interagir avec des clients et des 

fournisseurs à l'extérieur du Québec. 

●​ Habileté à gérer des bases de données et des systèmes d’inscription. 

●​ Intérêt marqué pour les opérations, la logistique et la gestion de matériel. 

●​ Bonne aisance avec les outils technologiques et les plateformes de gestion, notamment pour 

le suivi des inventaires, des livraisons et du matériel. 

●​ Bonne maîtrise de la suite Google (Gmail, Google Drive, Google Sheets, Google Calendar, 

etc.) et facilité à apprendre et à utiliser de nouveaux outils numériques. 

●​ Excellentes habiletés relationnelles et orientation client. 

●​ Excellentes aptitudes organisationnelles et sens des priorités. 

●​ Autonomie, rigueur, débrouillardise et sens de l'initiative. 

●​ Habileté à gérer plusieurs dossiers simultanément dans un environnement dynamique. 

●​ Bon esprit d'équipe et approche collaborative. 

●​ À l'aise dans un rôle combinant travail administratif, coordination et présence sur le terrain. 

●​ Capacité à manipuler, déplacer, charger et décharger du matériel lors des activités (charges 

légères à modérées). 

●​ Permis de conduire un atout. 

Particularités du poste 

●​ Horaires variables selon les activités, pouvant inclure occasionnellement des départs tôt le 

matin, des soirées ou des fins de semaine. 

●​ Mode de travail hybride : à domicile, sur le terrain et au bureau 
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