
Référent Administratif et Financier (H/F)

Sous l'autorité de la Direction du service culturel, le/la Référent(e) administratif(ve) et financier
(ère) assure la gestion administrative, juridique et financière de l'activité de la salle de spectacle. 
Il/elle est garant(e) de la bonne exécution des procédures administratives et budgétaires et 
assure la gestion d'une régie mixte de recettes et de dépenses. 
En lien avec la chargée d'accueil et de billetterie, il/elle contribue au bon fonctionnement de la
billetterie, participe à l'organisation logistique de l'accueil des équipes artistiques et accompagne
la mise en œuvre des projets culturels portés par le service.
Véritable référent(e) administratif(ve), il/elle veille à la fiabilité des procédures, au suivi budgétaire 
et au respect des obligations réglementaires liées à l'activité du spectacle vivant.

Activités principales 
1. Administration et finances 
• Assurer la rédaction, le suivi et l'exécution des contrats (cessions, coproductions, coréalisations, conventions de partenariat, prestations, etc.). 
• Élaborer les actes administratifs (notes, rapports, décisions, délibérations, courriers). 
• Assurer le suivi administratif des dossiers du service.  
2. Billetterie et relation avec les publics 
En lien avec la chargée d'accueil et de billetterie : 
• Organiser et coordonner la commercialisation des spectacles. 
• Assurer l'accueil physique, téléphonique et numérique des spectateurs. 
• Assurer une présence les jours d'ouverture de la billetterie, les soirs de spectacle et ponctuellement certains dimanches.  
3. Organisation logistique - En appui à la Direction et à l'équipe : 
• Organiser l'accueil des équipes artistiques. 
• Réserver les hébergements, transports, restaurants, loges et prestations annexes. 
• Élaborer les feuilles de route. 
• Participer à l'organisation logistique des manifestations portées par le service culturel (Journées européennes du patrimoine, Fête de la Musique, Forum des 
associations, festivals, événements hors les murs…). 
4. Développement des projets 
• Participer à la mise en œuvre des projets culturels du service.
• Contribuer à l'organisation et au suivi administratif des manifestations culturelles. 
• Être force de proposition dans l'amélioration des procédures administratives et de l'organisation du service.



Connaissances :  
- Fonctionnement des collectivités territoriales  
- Réglementation du spectacle vivant 
Savoir-faire :  
- Maîtrise des outils bureautiques, notamment Excel  
- Utilisation d'un logiciel de billetterie (Sirius ou équivalent) 
Savoir-être :  
- Sens de l'organisation et rigueur  
- Réactivité et autonomie  
- Esprit d'initiative  
Profil recherché :  
- Formation supérieure en gestion, administration, finances ou administration des structures culturelles appréciée  
- Expérience souhaitée dans une structure culturelle, une salle de spectacle ou une collectivité territoriale  
- Disponibilité en soirée, les week-ends et ponctuellement les jours fériés selon la programmation  
- Polyvalence et forte capacité d'adaptation  
- Travail en collaboration étroite avec la direction, les équipes techniques, les artistes et les partenaires institutionnels  
- Télétravail possible un jour/semaine
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