—GEM -

Groupement d’Employeurs de la Mayade
Association loi 1901 — Groupement d’employeurs
Place de la Mayade

23460 Royeére de Vassiviére

OFFRE D’EMPLOI

Intitulé du poste : attaché(e) de production

Employeur : Groupement d’ Employeurs de la Mayade pour I'association Conte en Creuse
Lieu de travail : Royére de Vassiviere (Creuse — 23)

Description du poste

Sous l'autorité du président de I’association, du trésorier et du directeur artistique :

*  Suivi de I'exécution budgétaire de I'association :
Elaboration et suivi des dossiers de subventions, recherche de nouveaux partenaires financiers
(publics/privés), saisie des écritures comptables, suivi de la trésorerie, interface avec I'expert-comptable et la
banque ;

e Secrétariat inhérent a la fonction ;

*  Responsable de la billetterie du festival Paroles de Conteurs ;

»  Gestion des réservations du festival ;

»  Gestion des stages du festival ;

»  Gestion des contrats d’artistes ;

»  Secrétariat de la direction technique du festival :
Coordination et suivi des devis, fiches techniques, élaboration des contrats, réservations du matériel ;

¢ Gestion des adhérents de I'association, préparation et suivi des conseils d’administration et assemblées
générales ;

*  Tenue du registre spécial.

Le secrétariat général de I'association est partagé avec le poste de chargée de la communication :

»  Gestion du fichier clients (Outlook) ;

»  Appels téléphoniques, courriers, courriers électroniques ;
¢ Envoi des documents promotionnels ;

»  Conception et réalisation des mailings.

Profil : Formation dans le secteur culturel et artistique

Expérience similaire souhaitée — connaissance du secteur culturel appréciée — connaissance du
fonctionnement des associations et de la loi 1901

Motivation et adhésion aux projets de ’association
Esprit d'initiative — sens des responsabilités - qualité relationnelle — aisance rédactionnelle - réactivité

Capacité a travailler de fagcon autonome et aptitude a travailler en groupe — bon sens de I'organisation —
rigueur

Permis B obligatoire + véhicule
Maitrise Word, Excel, Outlook, EBP (ou autre logiciel comptable)

Type de contrat : CDI — Temps plein — Emploi associatif régionaux
Date de début : 1¢r Avril 2013

Rémunération : SMIC + 5% (1 500 € brut)

Date limite d’envoi des candidatures : 25 Mars 2013

Adresser a:

Guillaume ALLYS

Groupement d’Employeurs de la Mayade

Place de la Mayade 23460 Royére de Vassiviere

Courriel : gem@latelier23.com
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