
RESPONSABLE ADMINISTRATION / FINANCESCDI TEMPS PARTIEL
≡ CONTEXTE▀▀▀▀▀▀▀▀▀▀▀▀▀▀▀▀▀▀▀▀▀▀▀▀▀▀▀▀▀▀▀▀▀▀▀▀▀La Marbrerie est un ancien local industriel de 1500m2 situé à Montreuil à 2 min à pied du métro Mairie deMontreuil. Aujourd’hui reconverti en un lieu de vie qui conjugue concerts, restauration et événementiel. Ouverten 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 sontaccueillis : musique classique, contemporaine, électronique, pop, musique du monde, hip-hop, etc.

≡ MISSIONS▀▀▀▀▀▀▀▀▀▀▀▀▀▀▀▀▀▀▀▀▀▀▀▀▀▀▀▀▀▀▀▀▀▀▀▀▀Le poste est placé sous l’autorité du directeur de La Marbrerie et travaillera en binôme avec la chargéed’administration/comptabilité/RH.Ouverture en 2025 d’une seconde salle de concerts.
- Création et suivi du budget annuel (atterrissages mensuels et révisions), ajustement des objectifs- Contrôle de rentabilité et des ratios- Edition d’outils de gestion, de BP et de suivi (notamment dans la perspective de l’ouverture du second lieu)- Suivi du tableau de trésorerie- Suivi des flux : virements, relances clients, paiements des subventions- Déclarations de TVA- Montage des dossiers de subventions, bilans- En collaboration avec la chargée d’administration : contrôle de la saisie comptable (analytique), éditionsdes balances, grands livres, suivi de facturation, supervision de la gestion sociale et de la gestion de paie- Relations avec le cabinet comptable, clôture des comptes
≡ PROFIL / COMPETENCES▀▀▀▀▀▀▀▀▀▀▀▀▀▀▀▀▀▀▀▀▀▀▀▀▀▀▀▀▀▀▀▀▀▀▀▀▀Compétences en comptabilité, gestion, RHMaîtrise d’Excel (ou équivalents) et des logiciels bureautiquesBonne connaissance des outils comptables (EBP ou équivalent)Intégrité, autonomie, polyvalence, rigueur et organisation méthodiqueCapacité à travailler en équipeIntérêt prononcé pour le projet
≡ CONDITIONS▀▀▀▀▀▀▀▀▀▀▀▀▀▀▀▀▀▀▀▀▀▀▀▀▀▀▀▀▀▀▀▀▀▀▀▀▀Date d’embauche prévisionnelle : dès que possibleRémunération : selon expérienceContrat envisagé : CDI à temps partiel
≡ LIEU DE TRAVAIL▀▀▀▀▀▀▀▀▀▀▀▀▀▀▀▀▀▀▀▀▀▀▀▀▀▀▀▀▀▀▀▀▀▀▀▀▀La Marbrerie – 21 rue Alexis Lepère 93100 Montreuil à 2 min à pied du métro Mairie de Montreuil ligne 9
CV et lettre de motivation à envoyer à solene.lucas@lamarbrerie.fr

mailto:solene.lucas@lamarbrerie.fr

