OFFRE INTERNE N°V-113

(H/F)

au sein du Théatre de la Sinne et du Conservatoire

&850 ala
imite: Cadre d'emplois : Dossier suivi par :
2D:/t$2“/r;(l)tze5 Mulhouse (68) Adjoints administrat?fs territoriaux WIDOLF Laupra
Au quotidien, vos missions au sein de la Ville de & Profil & compétences
Mulhouse :
e Accompagner la Responsable de la billetterie dans ses e Connaissances en gestion des régies d'avances et
missions quotidiennes de recettes
o Accueillir physiquement et téléphoniquement, conseiller
et coordonner la vente des billets des événements au e Connaissance du logiciel SIRIUS appréciée, Excel,
Théatre et au Conservatoire Word et WordPress
e Aider a la définition des besoins et a |'élaboration des
pIannings du personnel d'accueil pour chacun des e Grande rigueur et sens de |'organisation
spectacles des deux établissements
e Participer a la gestion de la billetterie en ligne du Théatre e Polyvalence
e Tenir les documents réglementaires nécessaires au suivi
des regies d'avances et de recettes (tenue du Journal e Excellent relationnel et sens de la diplomatie
Grand Livre, gestion des comptes de Dép6ts de Fonds)
e Tenir la comptabilité de la régie de recettes (consignation e Réactivité et esprit d'initiative
des opérations et encaissements, balance comptable,
vérification des recettes) e Trés bonne gestion du stress
o Gérer le site internet du Théatre (mise en ligne, mises a
jour) e Adaptabilité et flexibilité

Collaborer a la préparation des événements au Théatre
et au Conservatoire, en lien avec la personne en charge
de la coordination de I'action culturelle

Spécificités du poste :
= 5 jours/semaine + travail en soirée et le week-end, 36h10 hebdomadaires.

=Grande disponibilité les soirées et les week-ends.
—Congés quasi exclusivement durant la période estivale.

#services publics #mulhouse #opportunités #proximité #engagement

Si vous souhaitez candidater a ce poste :

AN
Transmettez votre CV et lettre de motivation a la DRH ou postulez directement sur Octopus Mu I hOIj/S_g\ﬁ




