L’association Cinémas 93 qui rassemble les cinémas de service public du département
de la Seine-Saint-Denis autour de trois grands axes : les activités de réseau,
les activités d’éducation a 'image et les actions d’aide a la création cinématographique

Recrute

son/sa Responsable administratif (ve) et comptable

Sous la responsabilité de I'équipe de direction, cette mission s’articule autour de
deux grands axes :

1. ADMINISTRATION

- Préparation et suivi des dossiers de demande de subvention et des budgets
- Suivi de la gestion du personnel

- Etablissement des contrats de travail

- Etablissement et suivi des fiches horaires

- Suivi des congés payés

- Etablissement des notes de droits d’auteurs

- Suivi des maintenances du matériel

2. COMPTABILITE

- suivi de 'ensemble des opérations comptables de la structure (établissement
des factures, préparation et suivi des reglements)

- saisie des écritures comptables

- suivi des outils de gestion comptable (barométre de gestion, préparation des
comptes rendu financiers)

- préparation des documents pour le bilan

Les compétences requises sont :

Bonne connaissance en administration des entreprises culturelles et de leur
environnement institutionnel

Tres bonne notion de comptabilité

Aptitudes rédactionnelles

Maitrise de I'outil informatique PC logiciels Sage, Word, Excel



Niveau bac + 3
CDI a pourvoir a compter du 18 aolt 2008.

Rémunération : 1 900 euros brut/mois,

Convention collective de I'animation socio-culturelle
Poste a plein temps (35 heures/semaine)

Lieu de travail : Montreuil-sous-Bois

Merci d’adresser lettre de motivation et CV a

Frédéric Borgia

Cinémas 93

87 bis, rue de Paris

93100 Montreuil-sous-Bois.

Mail : fredericborgia@cinemas93.org



