OFFRE D’EMPLOI :

Métalu A Chahuter recherche son
Assistant(e) de production (H/F)

L'association Métalu A Chahuter regroupe une dizaine d'équipes artistiques ayant décidé de
s'unir pour la gestion de leurs projets. Le collectif d'artistes rassemble une vingtaine
d'artistes et techniciens spécialisés dans la création expérimentale et les arts de la rue.

Pour plus dinformations : www.metaluachahuter.com

Missions :

Sous l'autorité du conseil d’administration et de la responsable d'administration, l’attaché(e)
de production aura pour missions :

- la réalisation des devis de vente

- la réalisation de contrats de cession, de conventions de résidences, d’action
culturelle, etc. et suivi

- le classement des documents administratifs et de la vie associative

- la réalisation des documents de préparation de paie

- ’élaboration et suivi des factures

- le suivi des participations aux frais généraux (PAFG)

- la gestion des notes de frais

- l'organisation des activités événementielles de 'association (fétes a métalu)

- le suivi budgétaire et logistique des projets « commandes »

Profil souhaité :

Formation supérieure dans les métiers de la culture

Bonne connaissance du milieu culturel

Rigueur, autonomie, capacités d’organisation et d’anticipation, esprit de synthese

Sens relationnel et du travail en équipe

Bonne maitrise de l'outil informatique : Bureautique : Word, Excel, Internet, Filemaker pro,
Photoshop serait un plus

Disponibilité (soirs et week-ends)

Permis B souhaité

Conditions d'emploi et de rémunération

Poste a pourvoir au 1* septembre 2014

CDD de 12 mois en CAE 20h/semaine, renouvelable. Merci de vérifier votre éligibilité au CAE
auprées de Pole Emploi)

Rémunération : 866,28 euros bruts par mois (Groupe 7 de la Cenvention Collective des
Entreprises Artistiques et Culturelles)

Envoyez votre candidature (CV et lettre de motivation) au plus tard le 29/06/2014 a
lattention de Guy Fabre, président - par mail a administration@metaluachahuter.com ou
par courrier a Métalu A Chahuter 4 rue Jules Ferry 59120 Loos.

Merci de noter que les entretiens se dérouleront la semaine du 30 juin au 4 juillet 2014.
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