
FICHE DE POSTE – ADMINISTRATEUR--- TRICE  
 

La compagnie les 3 Points de suspension recherche un(e) nouvel(le) administrateur(trice).  
  
DESCRIPTIF DES MISSIONS :   
 
---  GESTION et TRESORERIE : élaboration des budgets prévisionnels (production projets / créations / 
structure), du plan de trésorerie, relations avec la banque  
---  MANAGEMENT AU SEIN D’UN COLLECTIF DE DIRECTION : réflexion sur les nouveaux projets artistiques, 
l’organisation globale de la structure, la politique salariale, le recrutement, les investissements,   etc  
---  RELATIONS CLIENTS : contrat, factures et suivi   
---  PAIE sur Spaiectacle  
---  COMPTABILITE : saisie sur Ciel et collaboration avec l’expert comptable pour l’édition des comptes 
annuels  
---  PRODUCTION : suivi des créations, déplacements sur les résidences et en tournée, suivi logistique 
(véhicules, planning de tournées, suivi des notes de frais,…), relations fournisseurs, assurances…  
---  VIE ASSOCIATIVE : relations avec le bureau, préparation des docs et des réunions, écriture des bilans  
  
PROJETS À VENIR :   
---  Nouvelle création pour mai 2018 « Squash » (production en cours)  
---   Développement de l’activité de production sur le territoire suisse   
---  Projet de territoire transfrontalier France/Suisse    
  
    PROFIL :  
Bac + 4 minimum en gestion culturelle ou expérience significative dans le milieu  
Expérience minimum de 3 ans, et au moins d’1 an dans un poste similaire (structure de petite taille 
accepté)   
Goût pour le spectacle vivant et connaissance du secteur arts de la rue  
Maîtrise des outils bureautiques classiques, expérience sur Spaiectacle et sur un logiciel de comptabilité  
Maîtrise impeccable du français, un bonne maîtrise de l’anglais serait un plus Aisance 
orale et rédactionnelle  
Autonomie, polyvalence, qualités d’organisation, de rigueur et de créativité en cas de problème !! Sens 
des priorités, capacité à gérer les urgences   
Mobilité pour les déplacements sur les spectacles (Permis B)  
  
> N’hésitez pas à nous faire part de tout élément pouvant être un plus pour la structure :   
---  langues supplémentaires  
---  connaissance de logiciels spécifiques tels Photoshop, Indesign, Filemaker (…)  
---   compétences en communication  
---  permis C, D ou EC  
---   qualités particulières dans la cuisine pour les groupes, dans la construction, la couture, l’élevage de 
licornes ou de petits animaux mignons… 
  
INFORMATIONS PRATIQUES : 
 
Début de l’embauche courant avril 2017 

Lieu : sur place à Saint---Julien---en---Genevois---74 (Attention PAS DE POSSIBILITE de travail à distance)  
Organisation : plein temps en cdd, certains WE travaillés en fonction des temps forts de la structure  
Salaire : Groupe 3 échelon 1 CCNEAC, évolution au bout d’un an. 
 
 

Missions détaillées et autres informations sur demande   
anthonyrevillard@troispointsdesuspension.fr Tél : 06.62.95.56.86 


