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  TÉLÉCHARGER

✓ POSTULER EN LIGNE

L’Établissement Public Territorial Grand Orly Seine Bièvre, 700 000 habitants, 24 communes, compétent

notamment en matière de développement économique, d’aménagement de l’espace, d’eau et assainissement, de

collecte et traitement des déchets, de politique de la Ville, de l’habitat, de culture et des sports,

recrute : RESPONSABLE ADMINISTRATIF ET FINANCIER  AU THÉÂTRE DE VILLENEUVE-SAINT-GEORGES (H/F)RESPONSABLE ADMINISTRATIF ET FINANCIER  AU THÉÂTRE DE VILLENEUVE-SAINT-GEORGES (H/F)

 

Les principales missions ?Les principales missions ?

Rattaché.e au directeur du Théâtre Sud Est de Villeneuve-Saint-Georges, notre futur.e responsableRattaché.e au directeur du Théâtre Sud Est de Villeneuve-Saint-Georges, notre futur.e responsable
administratif et financier a pour mission la gestion administrative, budgétaire, financière et juridique de laadministratif et financier a pour mission la gestion administrative, budgétaire, financière et juridique de la
structure.structure.

Les principaux enjeux de ce poste sont :

- La gestion administrativeLa gestion administrative  : gestion des contrats, des conventions, réalisation des déclarations liées aux

spectacles, gestion des équipes artistiques, gestion du courrier, établissement des comptes-rendus de réunion et

des tableaux de bords, gestion des plannings de présence et des congés.

- La gestion comptableLa gestion comptable  : contrôle et validation des devis, des bons de commandes, des factures, le suivi de

l'exécution budgétaire, et les demandes de subventions

- Participation à l'accueilParticipation à l'accueil  : orientation et 'information des publics, des spectateurs lors des manifestations ayant

lieu au théâtre.

 

N’hÉsitez pas à postuler siN’hÉsitez pas à postuler si

++ vous connaissez les règles de la comptabilité et les outils numériques (Office, Ciril finances)

++ Vous êtes à l’aise sur la rédaction de documents administratifs et l'accueil

+ + Vous êtes souriant, accueillant et rigoureux

+ + Vous êtes doté.e d'un très bon sens relationnel et appréciez travailler en équipe

+ + Expériences similaires souhaitées dans les domaines artistiques

 

ALORS, ÇA VOUS DIT ?ALORS, ÇA VOUS DIT ?

Envoyez votre candidature (CV + lettre de motivation) :

++ par mail à : recrutement@grandorlyseinebievre.fr

++ par courrier à : Monsieur le président, Michel Leprêtre

EPT Grand-Orly Seine Bièvre - Bâtiment ASKIA - 11, avenue Henri Farman

BP 748 - 94398 Orly aérogare Cedex
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Bâtiment Askia
11 avenue Henri Farman
BP748
94 398 Orly aérogare
Cedex

01 78 18 22 22
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