
 

Temps plein | Sylvan Adams YM-YWHA 
Coordinateur des activités aquatiques  

Le Sylvan Adams YM-YWHA (« le Y ») est une organisation communautaire dynamique, animée par 
ses membres, qui s’inscrit dans une tradition de plus de 110 ans visant à renforcer la continuité 
juive à Montréal. Ancrée dans les valeurs juives et ouverte à tous, l’association favorise un 
environnement dynamique, soucieux de la santé et inclusif, où l’on apporte chaque jour une 
contribution significative.  

Le coordinateur des activités aquatiques apporte un soutien administratif essentiel aux 
programmes aquatiques. Très organisé et soucieux du détail, il gère plusieurs priorités dans un 
environnement axé sur le client et communique de manière claire, chaleureuse et efficace avec les 
adhérents, les participants et ses collègues, dans la langue de son choix. 

RESPONSABILITÉS  

1. Coordination du programme de sports aquatiques  
• En collaboration avec vos collègues, définissez les programmes saisonniers de 

natation, notamment les cours collectifs, les cours particuliers, les cours de 
sauvetage et les équipes de natation, puis enregistrez ces activités dans ActiveNet 
(le système d'inscription).   

• Recueillir les disponibilités auprès du personnel des activités aquatiques avant le 
début de chaque saison.    

• Affecter du personnel qualifié à l'ensemble des programmes et activités.  
• Combler les absences dans le planning du personnel selon les besoins.  
• Gérer les deux premières semaines de chaque saison de cours afin de s'assurer 

que les familles sont bien accueillies, que les moniteurs bénéficient d'un 
accompagnement adéquat et que les nageurs établissent un bon contact avec 
leurs moniteurs.  

• Assurer la liaison avec les responsables d'équipe afin de garantir le bon 
déroulement des activités de l'école de natation.  

• Veillez à ce que les responsables d'équipe vérifient la présence des élèves aux 
cours de natation.  

• Gérer les formulaires d'absence aux cours particuliers et assurer la communication 
avec les professeurs et les familles.  

• Contactez le service client lorsque des remboursements, des avoirs ou des 
transferts sont nécessaires dans le cadre du programme.    

• Suivre les fermetures des bassins de natation qui entraînent l'annulation de cours, 
et informer les familles des cours de rattrapage. 
 

2. Paie  
• Veiller à ce que le personnel des activités aquatiques soit rémunéré correctement 

et dans les délais impartis.  
• Suivre les plannings et rappeler au personnel de transmettre ses feuilles de 

présence toutes les deux semaines.  



• Vérifier les feuilles de temps par rapport au planning général ; résoudre les écarts et 
valider les corrections.  

• Saisir les feuilles de temps validées dans le logiciel de gestion de la paie. 
 

3. Communication avec les participants au programme de sports aquatiques  
• Aider les clients à choisir un programme d'activités aquatiques ;  
• Envoyer des messages de bienvenue et des communications relatives aux sessions  
• Assurer un service client chaleureux, efficace et rapide, que ce soit en personne, 

par téléphone ou par e-mail.  
• Assurer la liaison avec l'équipe chargée de l'expérience client afin de s'assurer 

qu'elle dispose d'informations précises concernant les activités aquatiques. 
 

4. Gérer les cours et les formalités administratives de la Société de sauvetage  
 

• Prévoir des animateurs et des évaluateurs compétents pour les cours de 
secourisme.  

• Assurez-vous que les factures des animateurs ont bien été reçues et réglées.  
• Vérifiez que les participants remplissent les conditions d'admission avant le début 

des cours de secourisme.  
• Assurez-vous que nous disposons d'un stock suffisant de manuels pour les cours 

de secourisme.  
• Commandez des manuels selon les besoins.  
• Après l'examen, vérifiez que le formateur a bien saisi les informations sur le site 

web de la Société de sauvetage.  
• Envoyez des e-mails de bienvenue accompagnés des documents appropriés de la 

Société de sauvetage avant chaque cours. 
 

5. Asseyez-vous sur une chaise ou allez dans l'eau selon vos besoins  
• Si le besoin s'en fait sentir, allez sur la chaise ou dans l'eau. 

QUALIFICATIONS  

• Certificats de sauveteur à jour ou volonté d'obtenir ou de renouveler sa certification 
au cours des six premiers mois suivant l'embauche.  

• Solides compétences en matière d'organisation.  
• Capacité à mener plusieurs tâches de front. Un souci du détail exceptionnel.  
• De solides compétences en matière de leadership, de communication et de 

relations interpersonnelles.  
• Axé sur le client et orienté vers le service.  
• Esprit d'équipe et capacité à travailler de manière autonome.  
• Une passion pour les activités de loisirs et l'inclusion.  
• À l'aise avec les outils logiciels.  
• Bilingue (anglais et français). 

CALENDRIER  

• 40 heures par semaine, dont 5 heures de pause déjeuner non rémunérées.  
• Samedi et dimanche de 8 h à 16 h ; lundi, mardi et mercredi de 12 h à 20 h.  



• Participer au roulement des permanences en dehors des heures d'ouverture afin de 
résoudre les problèmes survenant à la piscine.  

POURQUOI TRAVAILLER AU Y ?  

• Un rôle à part entière au sein d'une organisation guidée par des valeurs et axée sur 
la communauté.  

• Un environnement de travail où règne la passion et où chacun est animé par un 
sens du devoir.  

• Abonnement au Y Health Club et parking couvert inclus.  
• Une assurance collective et un régime de retraite compétitifs (sous réserve de 

conditions d'éligibilité).  
• Des opportunités de développement professionnel, de créativité et de 

collaboration.  

SALAIRE  

• 26 à 27,50 $/heure, en fonction de l'expérience et des qualifications.  
• Merci d'envoyer votre CV à  hrsearch@ymywha.com  en indiquant l'intitulé du poste 

dans l'objet de votre e-mail. Seuls les candidats retenus pour un entretien seront 
contactés. 

Full-Time | Sylvan Adams YM-YWHA 
Aquatics Coordinator 

The Sylvan Adams YM-YWHA (“the Y”) is a vibrant, member-driven community organization with a 
110+ year legacy of strengthening Jewish continuity in Montreal. Rooted in Jewish values and open 
to all, the Y fosters a high-energy, health-conscious, and inclusive environment where meaningful 
impact is made every day. 

The Aquatics Coordinator provides essential administrative support to aquatics programs. Highly 
organized and detail-oriented, they manage multiple priorities in a client-centered environment and 
communicate clearly, warmly, and efficiently with members, participants, and colleagues in their 
preferred language.   

RESPONSIBILITIES 

1. Aquatics Program Coordination 

• With colleagues, determine swim programming seasonal schedules, including group swim 
lessons, private swim lessons, lifesaving classes, and swim teams, and create the activities 
in ActiveNet (the registration system).  

• Gather availabilities from aquatics staff in advance of each season.   
• Schedule qualified staff for all programs and activities. 
• Fill gaps in the staff schedule as needed. 
• Manage the first two weeks of each program season to ensure families are properly 

welcomed, instructors are supported, and swimmers connect properly with their 
instructors. 

• Liaise with shift supervisors to ensure smooth swim school operations. 
• Ensure shift supervisors are taking swim school attendance. 



• Monitor Private Lesson Absence Forms and communicate with instructors and families. 
• Communicate with CX when program refunds, credits or transfers are necessary.   
• Track pool closures as they pertain to lesson cancellations, and communicate with families 

about make up classes. 

2. Payroll 

• Ensure aquatics staff are paid accurately and on time given. 
• Track schedules and remind staff to submit biweekly timesheets. 
• Verify timesheets against the master schedule; resolve discrepancies and confirm 

corrections. 
• Enter approved timesheets into payroll software. 

3. Communication with Aquatics Program Participants 

• Assist clients with aquatics program selection; 
• Send welcome and session communications;  
• Provide warm, efficient and prompt customer service in person, by phone, and by email. 
• Liaise with the Customer Experience team to ensure they have accurate aquatics-related 

information. 

4. Manage Lifesaving Society Classes & Paperwork 
 

• Schedule appropriate facilitators and evaluators for lifesaving classes. 
• Make sure facilitator invoices are received and paid. 
• Verify participant eligibilities in advance of lifesaving classes. 
• Ensure we have enough books in stock for lifesaving classes.  Order books as needed. 
• After exam, verify that instructor has entered information into the Lifesaving Society website. 
• Send welcome emails with appropriate Lifesaving Society documents before each class.   

 
5. Go on chair or in the water as needed 

 
• When there is a need, go on chair or into the water. 

QUALIFICATIONS 

• Up-to-date lifeguard certifications or a willingness to certify or recertify within the first 6 
months of work. 

• Strong organizational skills. 
• Ability to multitask. 
• Exceptional attention to detail. 
• Strong leadership, communication, and interpersonal skills. 
• Customer-focused and service-oriented. 
• Team player able to work independently. 
• Passion for recreational programming and inclusivity. 
• Comfortable using software tools. 
• Bilingual (English and French). 



SCHEDULE 

• 40 hours per week, including 5 hours unpaid lunch breaks. 
• Saturday & Sunday 8am-4pm; Monday, Tuesday & Wednesday 12-8pm. 
• Participate in the on-call rotation during off-hours to solve issues at the pool. 

WHY WORK AT THE Y? 

• Meaningful role in a values-driven, community-centered organization. 
• Passionate, purpose-driven team environment. 
• Y Health Club membership and indoor parking included. 
• Competitive group insurance and pension plan (if eligible). 
• Opportunities for professional development, creativity, and collaboration. 

SALARY 

$26-27.50/hour, based on experience and qualifications. 

Please send your CV to hrsearch@ymywha.com with the position title in the subject line. Only 
candidates selected for an interview will be contacted. 
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