
FICHE DE POSTE

CHARGE.E DE PRODUCTION ET D’ADMINISTRATION

Mission :

La compagnie nantaise Les Aphoristes produit des créaƟons théâtrales contemporaines :  Bluff de Enzo
Cormann,  Plus loin que loin de Zinnie Harris,  Je te regarde d’Alexandra Badea… mises en scène par
François ParmenƟer.

Elle développe également des acƟons en direcƟon des publics éloignés (personnes âgées), des scolaires
et des praƟques amateurs.

La compagnie fait appel au CAGEC, pour l’établissement des paies et des déclaraƟons afférentes auprès
des organismes sociaux, et au GECCA pour le suivi de sa comptabilité et les déclaraƟons de TVA. 

Pendant le congé maternité de sa chargée de producƟon, il s’agira d’assurer le suivi des acƟvités en
cours en lien direct avec le meƩeur en scène : tournée du spectacle  Je te regarde, consolidaƟon des
éléments de la producƟon pour la prochaine créaƟon, coordinaƟon des autres acƟvités de la compagnie.

Suivi associaƟf et des acƟvités :

- Lien avec le bureau, la banque, les prestataires, les partenaires…
- PromoƟon et communicaƟon autour des acƟvités de la compagnie
- CoordinaƟon des acƟvités : équipes, calendriers…

Suivi financier et budgétaire :

- Suivi et ajustement de trésorerie
- FacturaƟons, paiements, devis
- Suivi des mouvements bancaires, relaƟons avec la banque si nécessaire (en lien avec le bureau)
- PréparaƟon de la comptabilité en lien avec le cabinet comptable
- Ajustement du budget prévisionnel et suivi du budget réalisé

Suivi des ressources humaines :

- Lien avec le CAGEC pour les embauches et suivi des déclaraƟons sociales
- Suivi des salariés : condiƟons d’embauche, suivi des disponibilités…

Suivi de producƟon :

- Dépôt de demandes de subvenƟons et suivi
- ContractualisaƟon : coproducƟon, contrats de cession…
- LogisƟque des dates de diffusion en lien avec les équipes de la compagnie et en lien avec les

théâtres.
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Compétences requises :

FormaƟon supérieure (Bac + 3 min) et expérience acquise dans la gesƟon de projets arƟsƟques.

Capacité à travailler en autonomie et à être force de proposiƟon.

Bon sens de l’organisaƟon.

Bonne connaissance et praƟque de la producƟon de spectacles.

Bonne connaissance et praƟque de Excel et des tableaux croisés dynamiques.

CondiƟons :

Lieu de travail : Studio St Georges des BaƟgnolles 27 av. de la gare St Joseph 44300 Nantes

Mission étalée sur 6 à 8 mois pour un remplacement congés maternité.

CDDU (régime de l’intermiƩence) 

2 journées de 8h de travail par semaine

Salaire 12€ brut de l’heure soit 768€ brut / mois

Prise de poste : dès que possible en décembre avec passaƟon en novembre.

Date limite de candidature 22 novembre 2021

Contact :

CV  et  leƩre  de  moƟvaƟon  à  adresser  au  Président  de  l’associaƟon  François  Gauducheau  à
contact@aphoristes.com. Renseignements au 09 52 71 15 72
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