Offre d’emploi

Chargé(e) d’administration/ coordination de projet/ communication (h/f) 

Employeur

Association Compagnie LOBA

Contrat

CDI - 35h/hebdo

Secteur

Spectacle vivant – Diffusion/ production/ accompagnement artistique 

Région

Pays de la Loire 

Lieu de travail

Angers, 3 bd Daviers

Poste

Créée en 2001 à Angers, la Cie LOBA œuvre à la promotion des arts de la parole comme spectacle vivant. Elle développe entre autre un volet de création familiale/ jeune public. Son objectif est de porter la création artistique, et de favoriser la rencontre entre les œuvres, les artistes et les publics, à travers la production, la diffusion et des actions de sensibilisation.

Implantée à l’espace Daviers à Angers, la Cie LOBA bénéficie d’un espace de travail artistique (studios) et administratif (bureau) mis à disposition par la ville d’Angers. Les 2 studios accueillent également des artistes et compagnies pour des périodes de création et de répétitions.


En lien avec l’administratrice de tournée et la responsable artistique, le chargé d’administration/ /coordination de projets/communication assure le volet administratif, de coordination des projets de la structure et communication :

Gestion administrative

· réalisation des contrats de cession, de coréalisation, de production

· Elaboration et suivi des factures clients

· Régie de tournée

· Montage et suivi des dossiers de subvention – relations institutionnelles

Gestion sociale

 




· Suivi de l’embauche des salariés

· Paie sur le logiciel spaietacle

Gestion comptable et financière

· Elaboration et suivi des budgets de la compagnie

· Saisie comptable sur le logiciel EBP

· Suivi bancaire     

Coordination de projets culturels de territoire & studios Daviers

· Organisation d’ouvertures studio/ rencontres d’artistes

· Mise en œuvre de projets culturels de territoire (ateliers, stages, conférences, rencontres, répétitions publiques) en concertation avec le bureau, les artistes, les partenaires

· Recherche de financements spécifiques liés aux dispositifs de projets culturels

Animation de réseau / communication

· Coordination interne à la compagnie

· Mise à jour du site internet / newsletter

· Communication afférente aux projets

Sur le terrain, le ou la salarié(e) prend part aux activités de l’association

Profil recherché

Personne ayant une bonne autonomie dans son travail, dynamique et réactive.

Capable d’organiser son travail et ses priorités

Connaissance et intérêt pour le secteur culturel indispensables.

Compétences particulières

Législation sociale et fiscale du secteur culturel,

Compétences en gestion financière,

Traitement de textes, tableur, EBP Compta, Spaietacle

Prise de fonction : avril 2012

Contact :

Camille Petitet, présidente – envoyer CV et lettre de motivation par mail cieloba@cieloba.org
Candidature à envoyer avant le 30 mars 2012

