compagnie /

RETOURAMONT

/ Fabrice Guillot

OFFRE D'EMPLOI DE LA COMPAGNIE RETOURAMONT

Poste : Attaché.e de production et assistant.e administratif.ve
Emploi dans le secteur du spectacle vivant / Danse contemporaine / Arts de Rue
CDD de 6 mois, avec perspective de CDI a l'issue

Présentation de la compagnie

La compagnie Retouramont a pour but de promouvoir la pratique de la danse verticale par la création ou la
participation a tout spectacle ou travail ayant un rapport avec celle-ci.

La compagnie gére également le Péle de Danse Verticale, lieu de création, de résidences et de formation.
www.retouramont.com

Missions du poste :
Sous l'autorité de la direction artistique et administrative, le.la Attaché.e de production et assistant.e
administratif.ve aura pour missions :

La prospection/production :

- Relance ciblée des professionnels du spectacle pour chaque représentation (relance téléphonique, emailing)
- Mise a jour réguliére des fichiers

- Recherche de partenaires en production et de contrat de cession

- Réalisation d'outils de communication externe (newsletters, invitations, communiqués, etc.)

- Réalisation des contrats de cession/co-production

Assistant a I'administration :

- Suivra les budgets de production et suivra les directives de I'administrateur

- Aura la charge administrative du personnel : salaires

- Assurera la comptabilité courante

- Secondera |'administrateur sur les taches de gestion administrative et financiére
- Montera les dossiers de subvention

La gestion des tournées :

- Suivi des plannings

- Organisation des voyages

- Rédaction des feuilles de route

Profil recherché

- Organisé.e, dynamique, bon sens relationnel et aisance au téléphone

- Bonne maitrise du francais et de |'anglais (a |'oral comme a |'écrit)

- Une bonne connaissance des réseaux arts de rue, danse, sera appréciée

- Maitrise de I'outil bureautique indispensable (Excel, Word, File Maker Pro, In-Design ...)

Conditions

Emploi en CDD

Rémunération : 1581,07 € brut

Temps de travail : 35h

Lieu de travail : 197 rue de Paris — Charenton-le-Pont

Date de prise de fonction : le 1°" septembre 2017
Date limite des candidatures : le 25 juillet 2017

Réponse a envoyer par email ou courrier postal a :
Compagnie Retouramont

197 rue de Paris — 94220 Charenton-le-Pont
contact@retouramont.com

www.retouramont.com




