Mademoiselle

(A

Diffusion de spectacles

OFFRE D’EMPLOI

Fonction

Mademoiselle Jeanne engage, un(e) assistant(e) administratif(ve) a temps partiel,
17 heures par semaine - Contrat de travail a durée indéterminée a partir du 15
septembre 2020.

Mademoiselle Jeanne est un bureau de promotion et de diffusion de spectacles. Son
action est nationale et internationale.

Description de la fonction
Gestion administrative des tournées

Encodage, mise a jour et transmission des calendriers de tournée aux compagnies.
Envoi du matériel de communication aux lieux d’accueil.

Collecte des informations administratives des lieux d’accueil.

Rédaction et envois des contrats aux lieux d’accueil et suivi.

Rédaction des feuilles de route, transmission aux compagnies et suivi des tournées.
Réservation des éventuels logements.

Soutien logistique et informatique a la chargée de diffusion.

Gestion des supports de communication

Mises a jour régulieres du site internet avec le soutien du graphiste.
Collaboration a la conception et mise en page « simple » de supports de communication.

Gestion administrative de Mademoiselle Jeanne

Gestion administrative quotidienne

Facturation et tenue des facturiers

Gestion des fournitures de bureau

Gestion du matériel informatique en collaboration avec I'informaticien
Archivages et formalités diverses



Profil

Excellent contact humain et faculté d’adaptation
Etre rigoureux, consciencieux et discret
Capacité et habitude a travailler en équipe
Capacité d’organisation et d’autonomie

Bonne connaissance orale et écrite du francais

Compétences et expérience
e Excellente maitrise des outils informatiques (Word, Excel, WordPress, Adobe
Acrobat reader)
e Capacité a réaliser des mises en page « simples »
e (Capacité a utiliser les réseaux sociaux
e Une expérience en administration dans le secteur des arts de la scene est un atout.

Les candidatures, comportant une lettre de motivation et un CV, sont a adresser a Anne
Hautem avant le 26 juillet - anne.hautem@mademoisellejeanne.be

Mademoiselle Jeanne asbl
1 rue du Labeur - 1070 Bruxelles - www.mademoisellejeanne.be


mailto:anne.hautem@

