
            Groupement d’Artistes Musiciens   entrepreneurs

95, rue des Jardins

Ponsoye

07440 ALBOUSSIERE

Contact : game.isa@orange.fr

Intitulé du poste Attaché.e d'administration

Nature du poste Administration et gestion de strutures artistiques, culturelles du spectacle vivant

Mensuelles et trimestrielles :

- Saisie des pièces comptables

- Etablissement du rapprochement bancaire

- Lettrage des comptes

- Point compta envoyé par mail pour les éléments manquants

- Déclaration et paiement de la TVA pour les structures fiscalisées

Annuelles :

- Clôture des comptes (écritures de fin d'exercice)

- Etablissement du Bilan et du Compte de Résultat

- Saisie et envoie de l'Impôt Société pour les structures fiscalisées

- Saisie et envoie de la Liasse  pour les structures fiscalisées

- Archives

Occasionnellement, à la demande :

- Situation budgétaire en cours d'année (arrêté de compte intermédiaire)

Quotidiennes :

- Etablissement des contrats

- Envoie des contrats par mail aux structures

- Envoie de la Déclaration Préalable A l'Embauche (DPAE)

Mensuelles :

- Etablissement des bulletins de paies

- Edition envoie par mail des Bulletins de paies, des AEM et des certificats de Congés Spectacles

- Paiement des salaires par virement et/ou chèque

- Déclaration des AEM à UNEDIC Dépôt (avant le 05 de chaque mois)

- Etablissement des DSN

- Transfert des écritures de paies en comptabilité

Annuelles :

- Déclaration et paiement des cotisations annuelles FNAS AFDAS CMB

- le poste est en télétravail avec une journée par semaine sur St PERAY dans un espace de Co Working
- ce poste nécessite une bonne connaissance de la comptabilité et de la paye.
- ce poste est à pourvoir immédiatement

Une bonne connaissance du milieu culturel est un plus

CV + lettre de motivation à game07.isa@orange.fr

GAMe, groupement d'employeurs, propose à ses 100 adhérents (compagnies de spectacle)  les services de paie et comptabilité,

Effectif actuel :  3 salariées  - GAMe cherche à compléter son équipe par l'embauche d'un.e attaché.e d'administration
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Embauche en CDD d'une durée de 9 mois  (CDI possible par la suite) - 26h/semaine 
Rémunération brute de base: 12€/heure ou selon expérience


