Intitulé du poste : Chargé(e) de production- administration

Employeur : Association Le Puits a Paroles

Secteur : Contes

Lieu de travail : Toulouse, travail a domicile

Description de I'organisme :  Crée en 2007, I'association Le Puits a Paroles a pour objet de promouvoir les paroles
africaines d’hier et d’aujourd’hui sous toutes ses formes d’expression (paroles, devinettes, proverbes, histoires, récits
de vie, etc.) tant au niveau national qu’international. Depuis 2008, l'association organise chaque année le

Festiparoles, festival de contes itinérant au Sénégal. Elle produit et diffuse également des spectacles de contes.

Description du poste :

Production: travailler a I'élargissement des sources de financement des projets (festival, spectacles)
- Elaboration et suivi des budgets
- Instruction des dossiers de subvention

- Rencontre des partenaires en collaboration avec le directeur artistique

Administration
- Suivi de la trésorerie et des paiements (fournisseurs, clients)
- Gestion des payes (Guso) et paiement des salariés

- Rédaction des devis, contrats de cession, factures, notes de frais,etc.

Profil : - Expérience similaire dans le secteur culturel
- Excellentes qualités rédactionnelles et relationnelles
- Maitrise d’internet et des outils informatique
- Autonomie
- Rigueur
- Grande capacité d’adaptation

- Savoir travailler en équipe

Volume horaire: temps partiel (1 a 2 journées par semaine)

Date de début : 01 septembre 2013

Rémunération : a définir selon le profil

Date limite d'envoi des candidatures : 30 juin 2013

Courrier électronique : lepuitsapaoles@gmail.com

Site web : www.conteur-ndiaye.com, www.puits-a-paroles.fr




