
 
Poste à pourvoir - Chargée de production et diffusion 

Compagnie O Ultimo Momento 
 

DIFFUSION 
 

- Logistique et régie de tournée pour les dates déjà confirmées (réservation des titres de 
transports, établissement des feuilles de route et des notes de défraiements) 

- Mise à jour et développement du fichier (FileMaker Pro ou Excel selon méthode) 
- Suivi de diffusion pour les spectacles CONTIGO (circuits festival et saison été rue et 

cirque) et ABRIL (circuit salles), CE QUI RESTE (circuits salle et festival – saison été 
cirque et rue) 

- Prospection pour ces 3 spectacles en France, et à l’étranger (notamment Portugal et réseau 
européen) 

- Contact direct avec les programmateurs et développement du réseau (bonne aisance 
relationnelle) 
 

PRODUCTION 
 

- Recherche de partenaires, dossier et demande de subvention, résidences et coproducteurs 
pour les projets futurs de la Cie.  

- Construction le calendrier de production et de diffusion. 
- Elaboration des budgets en suivi avec l’administratrice, le bureau, le directeur artistique et 

le cabinet comptable. 
 
ADMINISTRATION 
 

- Elaboration des documents administratifs (contrat cession, coproduction, factures, devis) 
- Suivi des dossiers administratifs en lien avec la chargée d’administration. 
- Suivi de la vie et de la gestion associative en lien avec le directeur artistique, le bureau et 

l’administratrice. 
 
COMMUNICATION 
 

- Mise à jour du site internet, facebook. 
- Conception des supports de diffusion et de communication, seule ou en collaboration 

avec la graphiste. 
 
INFORMATIONS SUPPLEMENTAIRES 
 

- Profil recherché : expérience significative en diffusion spectacle vivant, et sur le réseau 
cirque plus spécifiquement. 

- Déplacements à prévoir (véhicule et mobilité souhaitable) 
- Maitrise de l’anglais souhaitée + Espagnol, Portugais et Italien seraient un vrai plus. 
- Type de contrat – régime intermittent: rémunération fixe + sur dates (à déterminer en 

fonction du profil).  
- Habiter la région toulousaine, espace de travail disponible dans un bureau loué par la 

compagnie à La Grainerie Balma. 
- Etre disponible et opérationnel au plus tôt pour mise en place d’une passation d’ici le 

mois de juillet. 
 

POUR PLUS D’INFORMATIONS, n’hésitez pas à me contacter par 
mail claire@oultimomomento.com ou par téléphone 06 03 97 40 20. 
 
POUR EN SAVOIR PLUS SUR LA COMPAGNIE http://www.oultimomomento.com 
 
POUR ENVOYER VOS CANDIDATURES avant le 30 AVRIL (CV + lettre de motivation) 
claire@oultimomomento.com  
 
NOUS DETERMINERONS DES ENTRETIENS AVEC LE DIRECTEUR ARTISTIQUE AU 
PLUS TOT, PRISE DE FONCTION SOUHAITEE 15 MAI POUR PERIODE DE PASSATION 
DE 1 MOIS. 


