Théâtre Group’

 Compagnie sérieuse

 depuis 1980


La Cie Théâtre Group’, implantée à Lons le Saunier (Jura) cherche

UN(E) ASSISTANT(E) ADMINISTRATIF(E) ET CHARGE(E) DE COMMUNICATION
pour travailler pour la compagnie de théâtre de rue "Théâtre Group' ", pour la salle de spectacle "L'Amuserie", pour le lieu de résidence dédié aux arts de la rue "La Vache qui rue".

Vous pouvez trouver des informations sur ces structures sur www.lamuserie.com.

Les missions principales

Le poste est très polyvalent mais les principales missions relèvent de la gestion administrative et de la communication. Ainsi, et sous la responsabilité de la Présidente du Théâtre Group' et de son administratrice, il ou elle aura principalement en charge :
Administration

Tri des appels et du courrier

Suivi et classement des factures

Rédaction et gestion des contrats de cession

Rédaction des conventions de résidence

Renouvellement des licences d'entrepreneur

Communication

Mise à jour du site Internet (formation simple prévue)

Mise en place de nouveaux outils (newsletters, …)

Développement des mises en réseau locales (Mairie, FOL, Maison Commune, Ecoles…)

Réalisation des revues de presse

Suivi de l'élaboration de la plaquette

Rédaction et envoi des communiqués de presse

Réalisation des affiches (actuellement sous Word)

Gestion du fichier de l'Amuserie

Suivi des abonnés et des adhésions

Relances mail 

Accueil

Organisation des soirées à l'Amuserie (accueil des artistes, billetterie, catering, caisse)

Déplacement lors des sorties de résidence à Moirans

Le Profil demandé
Polyvalence, rigueur, esprit d'anticipation et d'organisation, dynamisme,
Grande disponibilité, aisance relationnelle, qualité rédactionnelle, esprit d'initiative.
Maîtrise des outils informatiques (Excel et Word exigé, Photoshop apprécié), 
Motivation pour le spectacle vivant et connaissance du milieu culturel impérative,
Connaissance de l'administration culturelle indispensable,

Permis B nécessaire.

Les conditions d’emploi et lieux de travail
Poste à pourvoir au 20 août 2012. Contrat à durée déterminée renouvelable, prioritairement dans le cadre d’un CAE. Salaire fixé à 1 250€ brut mensuel pour 28h par semaine. Groupe 6 selon la CCNEAC.
Poste basé à Lons le Saunier, exercera son activité dans les bureaux de l'association, ainsi qu'à L'Amuserie (Lons le Saunier) et à la Vache qui rue (Moirans en Montagne).
Merci d’envoyer lettre de motivation et CV idéalement par mail à theatre-group@wanadoo.fr, sinon par courrier à Théâtre Group’ / Bœuf sur le Toit / Place du maréchal Juin / 39000 Lons le Saunier, avant le 18 juin 2012. Les entretiens auront lieu avant le 15 juillet.

Pour toute information complémentaire, contactez Louise MOREL au 03.84.24.55.61. 
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