
 
 
 
Nous recherchons notre CHARGÉ(E) D’ADMINISTRATION : 
 

• 100 Pression est un collectif d’artistes auteurs indépendants et professionnels issus des 
arts visuels et graphiques: graffiti et street art, graphisme, illustration, micro-édition, 
sérigraphie, webdesign & arts plastiques. Ils évoluent dans divers secteurs d'activités : 
le milieu socio-culturel, le secteur de la décoration intérieure et extérieure (dans 
l'espace privé et public) et enfin celui de l'évènementiel. 

	  
Au	  sein	  d'une	  équipe	  de	  6	  artistes,	  votre	  mission	  principale	  sera	  la	  gestion	  courante	  de	  
l'association	   100	   Pression.	   L'administrateur/trice	   devra	   également	   assurer	   le	  
développement	   des	   outils	   de	   gestion	   pour	   accompagner	   le	   déploiement	   des	   projets	  
associatifs.	   Sens	   de	   l’organisation,	   rigueur,	   connaissance	   du	   secteur	   associatif	   et	  
ouverture	  d’esprit	  seront	  des	  qualités	  recherchées.	  
	  
Merci	  de	  préciser	  dans	  votre	  candidature	  le	  motif	  de	  votre	  éligibilité	  au	  contrat	  CUI-‐CAE.	  
	  
La	  gestion	  financière,	  comptable	  et	  sociale	  :	  	  
	  
-‐	  Elaboration	  des	  devis	  et	  des	  facturations	  clients.	  
-‐	  Gestion	  comptable.	  	  
-‐	  Suivi	  de	  trésorerie.	  	  
-‐	  Production	  et	  suivi	  des	  budgets	  prévisionnels.	  	  
-‐	  Suivi	  des	  rémunérations	  artistiques	  et	  défraiements.	  	  
-‐	  Traitement	  des	  déclarations	  à	  la	  Maison	  des	  artistes.	  	  
-‐	  Suivi	  des	  déclarations	  sociales	  et	  fiscales.	  	  
	  
La	  coordination	  :	  	  
	  
-‐	  Coordination	  et	  mise	  à	  jour	  des	  outils	  de	  gestion	  utilisés	  par	  les	  artistes	  (plannings)	  	  
-‐	  Organisation	  et	  animation	  des	  réunions	  d’équipe	  et	  compte	  rendu.	  	  
	  
La	  diffusion	  et	  la	  communication	  :	  	  
	  
-‐	  Mise	  à	  jour	  du	  fichier	  contact.	  	  
-‐	  Prospection	  (téléphonique,	  mailing,	  relance,...).	  	  
-‐	  Veille	  quand	  à	  la	  mise	  à	  jour	  du	  blog	  et	  du	  site	  internet	  en	  lien	  avec	  le	  webmestre.	  	  
	  
	  
Merci	  d’adresser	  CV	  et	  lettre	  de	  motivation	  à	  l’adresse	  mail	  suivante	  :	  
collectif100pression@gmail.com	  
	  
	  

 
>Poste à pourvoir le 01. Sept. 2014 
>Contrat à durée déterminée de 12 Mois  
>Contrat d'Accompagnement dans 
l'Emploi (CUI-CAE/ 20h hebdomadaire)  
>Débutant accepté  
>Offre valable jusqu’au 15 juin 2014 

	  


