TENIPO

RESPONSABLE ADMINISTRATION / FINANCES (CDI)

= CONTEXTE
. _______________________________________________|

TEMPO est une jeune société fondée en 2023, regroupant deux lieux emblématiques a Montreuil :

- La Marbrerie : Ancien local industriel transformé en un lieu de vie dynamique, La Marbrerie allie concerts,
restauration et événements. Ouverte depuis 2016, elle offre une capacité de 700 places réparties dans
plusieurs espaces distincts.

- Le Bal Chavaux : Ouvrira ses portes a I'automne 2025, Le Bal Chavaux accueillera des concerts, des
clubs et des événements. Avec quatre espaces différents et une capacité de 600 places, il promet de
devenir un lieu incontournable.

= MISSIONS
|

Le poste est placé sous I'autorité du directeur et est en binbme avec 'actuelle chargée
d’administration/comptabilité/RH.

COMPTABILTE / GESTION

— Elaboration des tableaux de bord (budget prévisionnel annuel, tableau de trésorerie, etc)
— Contréle de gestion (rentabilité et ratios)

— 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 : contréle de la saisie comptable

— éditions des balances, grands livres, suivi de facturation

— Cléture des comptes annuel en relation avec I'expert comptable

GESTION SOCIALE

— Suivi des dossiers salariés

— Etablissement des paies via GHS
— Déclarations sociale

= PROFIL / COMPETENCES

- Bonne expérience en compatibilité et gestion,
- Bonne expérience en gestion sociale



- Bonne connaissance du spectacle vivant et de I'événementiel

- Maitrise des outils bureautique

- Maitrise de Pennylane

- Intégrité, autonomie, polyvalence, rigueur et organisation méthodique
- Capacité a travailler en équipe

- Intérét prononceé pour le projet

= CONDITIONS
|
Date idéale de prise de fonctions : 1er juillet 2025

Date limite de candidature : 15 juin 2025

Rémunération : selon expérience

Contrat : CDI temps plein possibilité en temps partiel

Pour postuler, envoyer CV + lettre de motivation a emploi@lamarbrerie.fr


http://emploi@lamarbrerie.fr

