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JAZZ A JUNAS

1 rue de la Mairie

30 250 Junas

tel / fax : 04 66 93 01 59

e mail : jazzajunas@orange.fr

web : www.jazzajunas.fr

ASSISTANT(E) DE PRODUCTION
Poste en CDD de 7 mois (35h hebdo) à pourvoir à partir du 2 janvier 2017
Date limite de réception des candidatures : 15 novembre 2016

Missions :

· Pilotage des actions éducatives de l’association (notamment écoles, collèges, lycées) et réflexion pour leur évolution 

· Logistique des concerts (notamment suivi des relations avec les artistes, les techniciens, les agents, aide au montage et démontage des éléments nécessaires aux concerts en lien avec les prestataires de services, transport de matériels et/ou d’artistes le cas échéant)
· Démarches administratives (notamment déclarations sociales, fiscales, contrats, relations avec les sociétés de gestion collective, préparation de budgets, de dossiers de demandes de financement)
· Accueil et suivi billetterie (notamment accueil téléphonique, ventes sur place)
· Gestion de la vie associative (notamment préparation des salles de réunion, prise de notes lors de chaque réunion de l’association, rédaction et mise en forme des comptes rendus, suivi des cotisations) 
Profil :

· Niveau bac + 3 
· Expérience de 2 ans en matière d’organisation de projets culturels
· Sens du travail en équipe et des relations publiques

· Disponibilité, rigueur, polyvalence, sens de l’organisation

· Maîtrise de l’outil informatique (word, excel, powerpoint, internet…) et de l’anglais 
· Permis B et véhicule personnel nécessaires
Rémunération : 1450 euros net /mois

Date limite de réception des candidatures : 15 novembre 2017
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