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POSTE : CHARGE(E) ADMINISTRATION

709 Prod est une structure montée en 2018, elle a pour vocation d'accompagner et de promouvoir des projets
artistiques dans le secteur du Spectacle Vivant, du Jeune Public, de la chanson et de la musique actuelle. 709
Prod se veut spécialisé dans I'organisation de tournées d'artistes et dans les actions d’accompagnement de
projets artistiques, de la création jusqu'a la diffusion.

Description du poste :

En collaboration avec I'équipe de 709 et artistique, le/la administrateur(rice) aura pour missions :

GESTION ADMINISTRATIVE ET COMPTABLE

® Rédaction des contrat de cession via Bob Booking, suivis signatures

o Suivi des échanges et négociations de la diffusion en lien avec les bookeurs

o Edition des devis, factures via Bob Booking

® Suivi des paiements, relances

® Importation des factures d'achat sur le logiciel comptable de la structure

® Classement administratif

© Gestion des démarches administratives de la vie associative : renouvellement des licences d'entrepre-
neurs de spectacle vivant, renouvellement affiliation CNM, veille informative,...

SOCIAL

o Rédaction et suivi des signatures des contrats d'engagements

o Gestion des paies des intermittents artistes et techniciens sur le logiciel Spaiectacle

® Suivi et paiements des cotisations sociales

o Relation avec les salariés de la structure : mise en place du chémage d'activité partielle, médecine du
travail, renouvellement anticipé d'intermittence,...

RECHERCHE DE FINANCEMENTS PUBLICS

o Participation aux demandes de subventions (Ville, Département, Région, CNM, ADAMI, FCM, Crédit
d'Impots, FONPEPS...) en lien avec la chargée de production

o Participation a I'élaboration des budgets de création, diffusion en lien avec la chargée de production et la
direction

o Veille sur les subventions possibles sur la structure et projets artistiques de I'association

Rémunération
envisagée
CDD d'usage
ou contrat PEC

Date de prise de Lieu:
fonction ?

Dés que possible el

ivation a adresser par mail a 'attention de 709 :
contact@/09prod.com

https://709prod.com



