
ANNONCE  
ASSISTANT(E) ADMINISTRATIF (IVE)

Intitulé du poste   : Assistant(e) Administratif.ive

Le positionnement du poste dans l’organisation   : Sous la tutelle du bureau et de la
chargée de production, en collaboration avec la chargée de diffusion et les artistes.

Type de contrat   : CUI/CAE (20h) 

Prise de poste     : 4 septembre 2017, passation début août ( à adapter avec le candidat)

L’association Contre-Courant, créée en 2009, est une structure d’accompagnement, de
production et de booking, travaillant dans le secteur musical avec une double
orientation : jazz et rock/spoken words/slam.
Les projets en cours sont :

lLa Nuit du Slam (festival local et coordination nationales des 10 événements)
lMise en réseau et fédération des artistes slam en région Occitanie
lTournées et actions culturelles des artistes

lMission ou fonction principale     du poste :
Gestion administrative, financière et humaine de l’association 

lMissions du poste     :
lAdministration
lFinances
lRelations institutionnelles
lRelations réseaux et bureau

lActivités     et tâches du poste     :
lPaies, contrats (cession et engagement), cotisations sociales, suivi salarial …
lFacturation, devis, suivi de trésorerie, recherche de financements…
lDemandes de subventions et appels à projets, relations élus institutionnels…
lRéunions, développement de projets…
lInterface élus/association, suivi de la vie associative…

Savoir faire (être capable de ...) :
·Réaliser  un budget prévisionnel,  un bilan…
·Réaliser des contrats, des fiches de paies…
·Monter et développer un projet culturel
·…

 Savoir être (qualités nécessaires à la tenue du poste) : 
·Maîtrise du pack office et de Spaiectacle, connaissance de photoshop appréciée
·Connaissance du secteur culturel et de l’environnent local (institutions, ...)
·Bon relationnel, Esprit d’équipe 
·Esprit d’analyse et de synthèse
·Capacités rédactionnelles
· Autonomie

Candidature à envoyer à l'attention de Gaël COSNARD
gael@contrecourantprod.com et contre.courant.asso@gmail.com


