
 

POSTE : CHARGE(E) DE PRODUCTION  

 

≡ CONTEXTE 
▀▀▀▀▀▀▀▀▀▀▀▀▀▀▀▀▀▀▀▀▀▀▀▀▀▀▀▀▀▀▀▀▀▀▀▀▀  

La Marbrerie est un ancien local industriel de 1500m2 situé à Montreuil à 2 min à pied du métro Mairie de Montreuil. 
Aujourd’hui reconverti en un lieu de vie qui conjugue concerts, restauration et événementiel. Ouvert en septembre 
2016, La Marbrerie est un établissement en plein développement ouvert toute la semaine. D’une capacité de 700 
places, la programmation est variée. Une grande diversité de concerts sont accueillis : musique classique, 
contemporaine, électronique, pop, musique du monde, hip-hop, etc. Le/la chargé(e) de production est placée sous 
l’autorité directe de l’administratrice de la Marbrerie. Il/elle sera également amené.e à travailler en lien avec 
l’ensemble de l’équipe. 

≡ MISSIONS 
▀▀▀▀▀▀▀▀▀▀▀▀▀▀▀▀▀▀▀▀▀▀▀▀▀▀▀▀▀▀▀▀▀▀▀▀▀ 

– Assurer la préparation des spectacles en coordination avec les équipes de programmation et de communication  
– Assurer la préparation des exploitations en coordination avec les équipes de régie, bar, restauration et billetterie  
– Assurer le management et le suivi des missions de l’apprentie assistante de production :  

· Recueil des infos administratives et logistiques 
· Contractualisation  
· Rédaction des feuilles de route  
· Report des budgets réalisés  
· Accueil loges, transports et hébergements  
· Déclarations SACEM et CNM  
· Suivi du stock catering et des repas artistes et techniques 

– Suivi des éléments de production du point de vue technique et administratif  
– Analyse et suivi des contrats de cession des artistes  
– Assurer le suivi financier et le respect des budgets  
– Éditer les devis et facturation artistique (location, restauration, backline, billetterie)  
– Assurer le renouvellement des licences d’entrepreneur du spectacle (avec l’équipe Administration) 
– Veiller, élaborer et suivre les dossiers et bilans des demandes de subventions et/ou de conventionnement (avec 
l’équipe Administration) 
– Suivi de la billetterie (distributeurs, partenaires, fréquentation, no show, recettes...)  
– Édition et envoi des bordereaux de billetterie aux producteurs  
 
 ≡ PROFIL / COMPETENCES  
▀▀▀▀▀▀▀▀▀▀▀▀▀▀▀▀▀▀▀▀▀▀▀▀▀▀▀▀▀▀▀▀▀▀▀▀▀  

Première expérience dans la production musicale indispensable  
Autonomie, polyvalence, rigueur et organisation méthodique 
Être à l’aise au téléphone et à l’écrit (orthographe et syntaxe importantes)  
Sens de l’écoute, de l’organisation et de l’anticipation  
Intérêt prononcé pour la musique  
Diplôme entre Bac +2 et Bac +5 dans l’administration, les industries créatives, la gestion culturelle… 
Bonne maîtrise d’Excel et des logiciels bureautiques (la connaissance de logiciels comme Orféo ou la billetterie par 
Supersoniks serait un plus) 

≡ CONDITIONS  
▀▀▀▀▀▀▀▀▀▀▀▀▀▀▀▀▀▀▀▀▀▀▀▀▀▀▀▀▀▀▀▀▀▀▀▀▀  

Date d’embauche prévisionnelle : dès que possible  
Rémunération : selon expérience (50% pass Navigo + avantages repas) 
Contrat envisagé : CDI à temps complet  

≡ LIEU DE TRAVAIL  
▀▀▀▀▀▀▀▀▀▀▀▀▀▀▀▀▀▀▀▀▀▀▀▀▀▀▀▀▀▀▀▀▀▀▀▀▀  

La Marbrerie – 21 rue Alexis Lepère 93100 Montreuil à 2 min à pied du métro Mairie de Montreuil ligne 9 

 

Ps : toutes les candidatures seront étudiées avec attention, sentez-vous libres de candidater même si vous ne 
pensez pas cocher toutes les cases ! 


