
Profil	de	poste	-	Chargé.e	d’administra7on	-	ITINERAIRE	BIS	

SUBVENTIONS	
Elabora(on	 et	 suivi	 des	 dossiers	 de	 subven(ons	 (publiques	 et	 sociétés	 civiles)	 jusqu'au	
règlement			
Rédac(on	des	bilans	d'ac(vités	de	l'Associa(on	et	du	Fes(val		
Recherche	de	nouveaux	financements	
Organisa(on	de	RDV		

GESTION	-	FINANCES	
Suivi	du	budget	prévisionnel		
Suivi	des	règlements	et	de	la	factura(on	
Suivi	de	la	trésorerie	de	l'Associa(on	
Suivi	des	contrats	de	cession	et	règlement	
Ges(on	des	billeHeries	(en	ligne	et	physique)	
Suivi	des	réserva(ons	et	invita(ons	
Vérifica(on	des	encaissements	et	clôture	de	la	billeHerie	

SOCIAL		
Suivi	du	social	et	lien	avec	les	caisses	de	co(sa(ons	

PARTENARIATS	INSTITUTIONNELS	et	MECENAT	
Déclara(ons	et	règlements	(SACEM,	CNM...)	
Mises	à	 jour	des	affilia(ons	aux	différents	organismes	(	Pôle	emploi	 -	Urssaf	 -	Fnas	….)	et	
renouvellement	des	licences	d'entrepreneur	
Développement	des	partenariats	en	lien	avec	le	Fes(val	
Suivi	du	Mécénat	(contractualisa(on,	règlement	et	remerciements)	

LOGISTIQUE	et	TECHNIQUE	
Accueil	des	ar(stes	et	techniciens	(hébergement,	déplacement,	repas,)	
Elabora(on	d'un	planning		
Accueil	des	bénévoles	sur	site	
Dossier	de	sécurité		
Lien	avec	les	services	techniques	des	collec(vités	ou	structures	concernées	

ASSISTANCE	EN	COMMUNICATION	(en	lien	avec	le	ou	la	responsable	communica(on)	
Sou(en	à	la	concep(on	des	ou(ls	de	communica(on	
Suivi	de	la	campagne	de	diffusion	des	supports	de	communica(on	
Développement	des	Réseaux	Sociaux	
Ges(on	de	la	signalé(que	des	accès	
Développement	et	op(misa(on	des	différents	fichiers	contacts	de	l'Associa(on	(groupes		/	
presse	/	partenaires...)	

VIE	DE	L'ASSOCIATION	
Suivi	des	adhésions	
Suivi	administra(f	de	l'Associa(on	(déclara(on	des	modifica(ons,..)


