
Sous la supervision de la responsable de la billetterie, la guichetière voit à la vente de
billets les soirs de spectacles et répond aux questions des clients.

PRINCIPALES RESPONSABILITÉS
Accueillir et répondre aux spectateurs les soirs de spectacles
Assurer la vente des billets de spectacles au comptoir ou au téléphone
Informer et conseiller le client sur les spectacles et autres promotions
Prendre en note et remette à la Responsable de la billetterie toutes demandes plus complexes
(abonnement, plainte, facturation, échange, etc.)
Balancer la caisse, effectuer les rapports quotidiens et les transmettre à la Responsable de la
billetterie
S’assurer du bon fonctionnement des scanner de billets
Toutes autres tâches connexes.

Les personnes intéressées à déposer leur candidature sont invitées à remplir notre court formulaire.

Guichetier -ère
(Billetterie)

QUALIFICATIONS REQUISES 
Diplôme d’études secondaires
1 an ou moins d’expérience dans un poste connexe
Très bonnes aptitudes interpersonnelles
Sens de l’organisation
Capacité à transmettre et à communiquer clairmeent des informations
Bonnes connaissances informatiques (Excel, courriel, Internet)

CONDITIONS DE TRAVAIL 
Poste à temps partiel
Horaire variable de jours, soirs et fins de semaine
Travail occasionnel et de courte de durée



  
 Guichetier-ère (Billetterie) – Profil de poste 

* Le genre féminin est utilisé uniquement pour alléger le texte. 
 

   
 

 

RAISON D’ÊTRE DE 
L’EMPLOI 

Sous la supervision de la responsable de la billetterie, la guichetière voit à la vente de 
billets les soirs de spectacles et répond aux questions des clients.  

PRINCIPAUX 
CONTACTS  

 Spectateurs 
 Autres membres de l’équipe  
 Bénévoles 

PRINCIPAUX OUTILS 
DE TRAVAIL  

 Ordinateur (suite Office, Tuxedo) 
 Terminal de point de vente (TPV) 
 Téléphone 

CONDITIONS 
PARTICULIÈRES 

 Travail de soir, de jour et durant la fin de semaine 
 Travail occasionnel et de courte durée 

RESPONSABILITÉS ET TÂCHES 

Guichetier 

 Accueillir et répondre aux spectateurs les soirs de spectacles 
 Assurer la vente des billets de spectacles au comptoir ou au téléphone 
 Informer et conseiller le client sur les spectacles et autres promotions 
 Prendre en note et remette à la Responsable de la billetterie toutes demandes plus complexes 

(abonnement, plainte, facturation, échange, etc.) 
 Balancer la caisse, effectuer les rapports quotidiens et les transmettre à la Responsable de la billetterie 
 S’assurer du bon fonctionnement des scanner de billets 
 Toutes autres tâches connexes. 

ATTITUDES ET COMPORTEMENTS (savoir-être) 
Les attitudes et comportements sont des éléments clés pour l’ensemble des employés de l’entreprise. Ils font 
partie intégrante des responsabilités de chaque membre de l’équipe, et ce, afin de maintenir un milieu de 
travail sain et stimulant tant pour les employés que pour la clientèle.  

Service client : Communique avec tact et diplomatie et établit des relations courtoises et professionnelles. Est 
soucieux du service à la clientèle, est à l’écoute, demeure respectueux envers le client et son milieu. 
 
Sens des responsabilités et rigueur : Fait preuve de jugement, assume ses responsabilités et erreurs. Démontre 
une capacité à prioriser ses tâches. Fait preuve de détermination et de constance dans son travail. 
 
Attitude positive et ouverture d’esprit : Maintient une attitude positive. Est souriant et de bonne humeur. 
Focalise sur le positif et est orienté vers les solutions. Voit les problèmes comme des occasions d’apprentissage. 
Démontre une ouverture à recevoir une critique constructive, à apporter les correctifs appropriés et à 
s’améliorer. Est ouvert aux nouvelles idées et au changement. 
 
Relation de travail et esprit d’équipe : Collabore avec ses collèges et supérieurs et se rallie au but commun. 
Reconnaît et utilise les compétences et connaissances des membres de l’équipe et partage les siennes. Maintient 
des relations saines et comprend l’importance de l’entraide dans l’atteinte des objectifs de l’entreprise.  
 
Adaptation et ouverture d’esprit : Démontre une ouverture à recevoir une critique constructive, à apporter les 
correctifs appropriés et à s’améliorer. Est ouvert aux nouvelles idées et au changement. 
 
 



   
 

 
GUICHETIER – PROFIL DE POSTE MUNI-SPEC MONT-LAURIER 2 
Dernière mise à jour – 4 septembre 2026 

EXIGENCES 

Formation et expérience 
 Diplôme d’études secondaires 
 1 an ou moins d’expérience dans un poste connexe 

Compétences  
 Très bonnes aptitudes interpersonnelles 
 Sens de l’organisation 
 Capacité à transmettre et à communiquer clairement des informations 

Autres exigences  
 Bonnes connaissances informatiques (Excel, courriel, Internet)  
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