L’EQUIPE DU TEMPS MACHINE

ADMINISTRATEUR

LE TEMPS
MACHINE

ESPACE MUSIQUES ACTUELLES
COMMUNAUTE D'AGGLOMERATION TOUR(S)PLUS

Responsable du personnel, de la gestion administrative, juridique et
financiére de la structure, il posséde de solides connaissances
théoriques et une bonne maitrise pratique dans ces domaines.
Rigoureux, vigilant, il connait bien le secteur des musiques actuelles

et les spécificités liées au spectacle vivant.

ACTIVITES COMPETENCES

Fait l'interface entre I'équipe salariée et le * Compétences dans le domaine de

Conseil d'Administration.

Veille en permanence a la bonne gestion
des fonds publics et a I'équilibre financier
de l'association.

Vérifie I'état des comptes, établit les
budgets prévisionnels, fait le suivi
analytique.

Elabore les outils d'évaluation et prépare
les bilans comptables.

Prépare les budgets prévisionnels.

Veille au respect des régles juridiques et
des normes de sécurité.

Constitue les dossiers de demande de
subvention et recherche de nouvelles
sources de financement.

Représente la structure auprés des
partenaires financiers et des pouvoirs
publics.

Elabore les dossiers de production, et les
contrats.

I'administration et de la gestion culturelle.

Compétences et engagement dans le
domaine de la vie associative.

Tres bonnes connaissances du secteur
professionnel et amateur des musiques
amplifiées/actuelles.

Connaissances des réseaux
institutionnels partenaires des musiques
amplifiées/actuelles.

Maitrise de la comptabilité.

Connaissances en droit de la culture et du
spectacle vivant.

Connaissance des dossiers de
subventions, des contrats de sponsoring
et du mécénat.

Maitrise des logiciels de comptabilite,
paie, traitement de texte, tableur.

Aptitudes au travail en réseau.

Bonne connaissance du territoire local et
départemental (structuration, partenaires
officiels).

FORMATION

Ce métier est accessible avec un Master (Master pro, dipldbme d'école de commerce, Dipléme
Supérieur de Comptabilité et de Gestion -DSCG-, ...) en économie, finance, contrle de gestion,

audit complété par une expérience professionnelle







