
 

 

 
 
 
Coordonnateur (rice) aux cotations groupes  
Pour la marque Toundra Voyages et autres marques affiliées au groupe. 
 

 
 

• Date d'entrée en fonction : asap 
• Salaire : à déterminer 
• Horaire de travail : Temps plein, 40H/semaine 
• Statut de l'emploi : Permanent, 3 mois de période de probation 
• 2 semaines de congés payés 
• Permanence téléphonique des clients sur place (de 3 à 5 fois par année)  
• Lieu du poste : Montréal - Outremont 

 
 
 
DESCRIPTION 
(Merci de noter que ce texte se lit tant au masculin qu’au féminin)  
 
Si pour vous le challenge fait partie de votre quotidien, si vous aimez être stimulé par les ventes et le 
service à la clientèle et que vous êtes passionné de voyages alors le poste de Coordonnateur (rice) aux 
cotations groupes est fait pour vous.  
  
 
 
MISSIONS 

 
• Gestion des demandes de devis : 

o Réceptionner les demandes et vérifier leur conformité 
o Répondre aux demandes dans des délais restreints (24 à 48h) 
o Rédiger les courriels de ventes qui accompagnent les devis 
o S’assurer de la bonne conformité et rentabilité de son dossier avant et après la vente 
o Assurer le suivi des demandes : Remplir les tableaux de suivi 
o Création et gestion de productions 

 
 

 



 

 
 
COMPETENCES 

 
o Expérience dans le tourisme requise 
o Capacités d’adaptation à un environnement en constante évolution 
o Excellente capacité rédactionnelle, savoir rédiger des textes sans fautes 
o Excellent sens commercial, avoir un discours qui s’adapte à son interlocuteur 
o Pouvoir s’exprimer et écrire en anglais 
o Dynamisme, autonomie et esprit d’équipe  

 
 
 
 

 


