Josette
GRENADEIN
Baiz

groupe * compagnie

POSTE
CHARGE.E DE MISSION DE PRODUCTION ET ADMINISTRATIVE

Organisation de la structure :

Le groupe et compagnie Grenade — Josette Baiz est une association de danse, regroupant au sein de sa
structure une école de danse, un groupe d’enfants semi-professionnels ainsi qu’une compagnie de danseurs
professionnels.

https://www .josette-baiz.com/

Contexte de la mission

L’équipe est aujourd’hui composée de Josette Baiz, directrice artistique et chorégraphe de la compagnie
accompagnée de 4 assistantes chorégraphiques. L’équipe administrative comprend une administratrice, une
coordinatrice de tournées, une assistante, une chargée de diffusion, ainsi qu’une responsable communication.
Le contrat d’apprentissage proposé couvrira I’ensemble des activités du Groupe et Compagnie Grenade et
apportera un soutien de production et d’administration.

Il s’agit d’un poste tres opérationnel, polyvalent et en autonomie, tout en s’intégrant dans un travail de
collaboration avec I’ensemble de 1’équipe de 1’association.

Missions principales :
1. Soutien administratif (rédaction et relecture de contrat, comptabilité, déclarations...)
2. Aide a la production (rédaction de feuille de route, gestion de planning...)
3. Soutien a la rédaction et mise en page d’outils promotionnels ou de communication (emailing,
affiche, flyer, plaquette, vidéos...)
4. Aide a la diffusion (recherche et relance de proposition)
5. Aide au fonctionnement et I’organisation générale de 1’association

Savoir / Savoir-faire

Fort intérét pour les secteurs de 1’associatif, de la culture et surtout de la danse
Capacités rédactionnelles et esprit de synthese

Maitrise du pack office (Word, Excel, Powerpoint)

Maitrise du pack adobe (Indesign, Photoshop) et de Canva serait un plus
Maitrise des réseaux sociaux (Twitter, LinkedIn, Instagram, Facebook, Youtube)

Savoir-€tre

Organisation et rigueur

Sens de I’observation et de 1’écoute
Créativité

Esprit d’équipe

Qualités relationnelles

Autonomie et capacité d’initiative

Type de contrat : idéalement Contrat d’apprentissage de deux ans, voire stage long.
Salaire : rémunération minimum légale

Lieu : travail en présentiel basé a Aix-en-Provence

Poste a pourvoir des que possible

www.josette-baiz.com @ 10-14 allée Claude Forbin 13100 Aix-en-Provence @ 04 42 96 37 56 @ contact@josette-baiz.com


https://www.josette-baiz.com/

