La Fabrique recrute !

La Fabrique de Théatre recrute un(e) assistant(e) administratif(ve) et de production (f/h/x). Date
limite de dépot des candidatures : le 16 aolt 2024.

L’assistant.e administratif.ve et de production, devra assurer le suivi des activités
administratives et de production liées au fonctionnement et aux missions du Service Provincial
des Arts de la Scene.

L’offre, sur culture.be.

Les taches:

e Assister laresponsable administrative et financiére dans la gestion administrative
journaliere;

e Rédaction et suivi de documents administratifs (assurances, conventions, contrats de
travail, etc.);

e Rédaction de rapports, de comptes rendus, de courriers et de dossiers;

e Traitement du courrier et factures entrantes;

e Préparation des dossiers de subventions et contrat de gestion;

e Participation a l’élaboration des budgets;

e Suivide 'aspect administratif des résidences artistiques;

e Participation active au jury de sélection des candidatures pour les résidences;

e Rédaction et suivi des conventions avec les Centres culturels et les Compagnies dans le
cadre des co-programmations;

o Organiser et superviser les aspects logistiques des projets de production, y compris la
réservation de lieux, le transport, 'hébergement, etc.;

e Mise ajourde la base de données;

e Rédaction et création graphique d’outils de communication relatifs aux productions et
aux résidences;

e Présence aux restitutions de fin de résidence (en soirée);

e Implication dans le projet web radio : interview des artistes en résidences pour la
création de podcasts;

e Accueil de groupes, visiteurs, partenaires (occasionnel).


https://l.facebook.com/l.php?u=http%3A%2F%2Fadministratif.ve%2F%3Ffbclid%3DIwZXh0bgNhZW0CMTAAAR32a563Q7PL_VdCpfbK9_Jv0waFJ-57j5qZJPpaX1X4VOAxpQY1LYnGCgY_aem_AUo34b7Orz7hiAqXqbpiLWqUyFzTDZzlQrtThkbMvyn7vuS3GkUncikc4eQdaB8oTC2ZmtTNBydUzZdyuPY8OSED&h=AT2E74mcnWh9-wzMneuprqSGOjnXgbh8Ezoj8EM0527qfXte1d4IxRYtddAFdONXf42e_aYW-9p1_PQHKKLp9U45vh5VGYdS5u9OxzEMIfaGqdze2gu45652Xonbz4wS75NA6xM&__tn__=-UK-R&c%5b0%5d=AT3TPVbEq8QvqVzfZrnjUMOOAjCeXjY2kH8IT_R14nS8-4Ofmh10kjwkIigbYWCAQimO-1AC6uF2RFQXS3UiWU3xtUiQ6CWJesKroTe0N20CLbeg8ujRtE2VR76TbLuyjhJoRjs0gzxMyAHpdN31TtoDNoIaBQAvNRfrKiXhNgM3FpPA_0P_3pT15wRI1FtnBHGRtroM-8Q-Ca95M5535HlXACnnx87w3_ro
https://www.culture.be/vous-cherchez/emploi-stage/?mode=single&uid=19777&cHash=02d69186f9dacac70a820ad9b38f46cd&fbclid=IwZXh0bgNhZW0CMTAAAR3G3g38jOkHF1P7_Anv_ydsQ6wRMF3Gn5n3CatezVkfctwkgwxAYLECk8g_aem_AUr75KHGACyW4GMrB5zHO9yefFkJObDkD-Hi72FJZj4v7NEmkAiXddX6pBbRbmNoZzAja0rOOfhWurnMjPWAmtRS

Le profil:

Sens de U'organisation et des priorités.

Capacité a travailler de maniere autonome et en équipe.

Capacité a prendre des initiatives.

Bonne communication écrite et verbale, excellente orthographe.

Maitrise des outils informatiques et logiciels de bureau (suite Office).

Avoir des notions de gestion financiere et/ou de comptabilité représente un plus
Connaissance d’un logiciel de graphisme et/ou de montage est un atout.

Facilités d’acquisition de compétences nouvelles pour suivre les évolutions législatives
et administratives ainsi que la progression des outils informatiques et de la digitalisation
du travail administratif

Respect des regles de déontologie, d’éthique et les limites professionnelles.

Capacité a travailler dans un environnement artistique et a comprendre les spécificités
du secteur culturel.

Divers:

Régime de travail : temps plein de jour.

Travail occasionnel en soirée et les week-ends.
En possession du permis B et d’'un véhicule.
Déplacements occasionnels a ’étranger.

Lieu de travail : Frameries.

CDD,CDI-CDD de 6 mois en vue d’un CDI.

Modalités :

Votre C.V. et lettre de motivation est a envoyer a bonjour@fabrique-theatre.be. En cas d’intérét
sur cette base, un rendez-vous sera fixé avec une commission de sélection. Date prévue début
du contrat : courant septembre 2024

Plus d’infos sur notre institution http://www.fabrique-theatre.be

Date limite de dép6t des candidatures : 16-08-2024.

Envoyez votre candidature a :

La Fabrique de Théatre, Valérie Cordy — Directrice, Rue de l'industrie 128 — 7080 FRAMERIES

ou par courriel: bonjour@fabrique-theatre.be

Plus d’infos ?


mailto:bonjour@fabrique-theatre.be
https://l.facebook.com/l.php?u=http%3A%2F%2Fwww.fabrique-theatre.be%2F%3Ffbclid%3DIwZXh0bgNhZW0CMTAAAR2-_u9lXEp_Q4FS7HcNG1ptCP15CZTYELHnVtECuEsSLO7Qvm1nX_DDBIY_aem_AUoI_Ss4OMwJN5HUk5-gderLBcGso7xcP8hi7Qta0j_CyBvgBDeCIOVu3QBTFT6eQt5NWgciToLn_ytUwhv9mObz&h=AT2RZYXM0ciPOogtJ6tfMlzbf5Zx7jGF2ExROMsTK_HhYT_nBMdz7cFkJQHAEw-pyX0Kzr7VMmmRNPrN1_6fcgVk9N31HJZKwgJzAtT0etzjDYYkO6lZruWwfrFxG_YUawUBiyE&__tn__=-UK-R&c%5b0%5d=AT3TPVbEq8QvqVzfZrnjUMOOAjCeXjY2kH8IT_R14nS8-4Ofmh10kjwkIigbYWCAQimO-1AC6uF2RFQXS3UiWU3xtUiQ6CWJesKroTe0N20CLbeg8ujRtE2VR76TbLuyjhJoRjs0gzxMyAHpdN31TtoDNoIaBQAvNRfrKiXhNgM3FpPA_0P_3pT15wRI1FtnBHGRtroM-8Q-Ca95M5535HlXACnnx87w3_ro
mailto:bonjour@fabrique-theatre.be

Contactez : La Fabrique de Théatre, Adelinda Abawe, rue de Uindustrie 128 - 7080 FRAMERIES
Téléphone : 065613460

Courriel : administration@fabrique-theatre.be


mailto:administration@fabrique-theatre.be

