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Bureau de production Spectacle Vivant basé a Saint-Etienne cherche un(e)
administrateur-trice de production

Le Bureau Dominoprod accompagne depuis plusieurs années des structures artistiques dans leurs
projets en production et administration, principalement dans le théatre. De la paie, aux dossiers de
subventions, en passant par le suivi des budgets de production, nous réalisons également des missions
de conseil et de soutien au développement pour des artistes. Suite au départ prochain de notre
administratrice, nous sommes a la recherche d’une personne pour nous assister pour environ 400
heures par an (cddu intermittent) pour la totalité du poste ou bien possibilité de séparer le poste en 2
(admin/prod d’un c6té pour 250 heures par an et paies pour 150 heures)

Mission Admin/Prod (250 heures dans I’année)

-Réalisation des dossiers de subventions ainsi que leurs bilans et demandes de solde pour 3
compagnies

-Gestion du budget, rapprochements bancaires et suivi trésorerie de chaque compagnie
-Réalisation, envoi et suivi des factures

-Rédaction, envoi et suivi de contrats de cessions

- Rédaction des pv d’assemblées générales, participation a la vie associative des différentes
compagnies

Mission Paies (150 heures dans I’année)
- Préparation et envoi des contrats et des paies de tous les intermittents du spectacle (plusieurs
logiciels de paie actuellement utilisés). Formation possible.

Profil recherché :

Dans I'idéal nous recherchons une personne avec de I'expérience dans le domaine afin de prendre la
reléve rapidement. Mais possibilité de formation si grande motivation et débrouillardise

Intérét pour le spectacle vivant en général et connaissance a minima du fonctionnement d’une
compagnie de théatre. Capacités rédactionnelles

Maitrise de I'outil Excel indispensable. Maitrise de logiciel de paie appréciée (Spaietacle, silae,
coolpaie)

Bonne humeur, curiosité et sérieux !

Spécificité du poste, rémunération :

Poste en CDDU, entre 250 (sans les paies) et 400 heures dans I'année (16,25€/heure).

Prise de poste et passation en janvier 2026.

Nos bureaux sont situés au 3 rue de la Télématique a Saint-Etienne. Avoir son propre ordinateur.
Télétravail possible en partie

Envoyer CV et lettre de motivation avant le 31/12/2025 a dominoprod@gmail.com




