mai
du

Offre d'emploi

L.a Maison du Film recherche
un-e assistant-e en administration

B Type de contrat B Date d'embauche
CDD en alternance dans le cadre d'un Master en Début septembre 2025
Management des organisations culturelles

B Domaine d'activité B Dates des entretiens
Cinéma & Audiovisuel Courant 2025

La Maison du Film est une association ouverte a toules et a tous, qui accompagne, depuis 1987, la nouvelle création
cinématographigue en proposant des aides, des conseils, des ressources et des formations innovantes afin que
chacun-e s accomplisse et que se concrélisent les projets de films.

La Maison du Film, recherche dans le cadre d'un contrat en alternance un-e assistant-e en administration.

Rattaché-e a l'administrateur de la structure, vous serez amené-e a travailler sur la gestion administrative, la
comptabilité, le suivi du personnel et le développement.

B Missions

B Profil

Administratif : assistance a la gestion administrative de I'association (saisie et travail sur les différents
budgets).

Comptabilité : assistance a la comptabilité de l'association (saisie de la comptabilité).

Gestion du personnel : assistance aux ressources humaines (gestion des absences, des récupérations et
des congés).

Développement : assistance au développement de nouveaux projets et de nouvelles sources de
financement.

Etc.

Etre organisé-e, dynamique, curieux-euse, autonome et force de proposition
Avoir le sens des responsabilités, du travail en équipe et I'esprit associatif.
Savoir utiliser des logiciels bureautiques (Suite Office 365).

Savoir communiquer en face a face, par téléphone et en visioconférence.
Avoir de bonnes capacités rédactionnelles.

B Rémunération
Rémunération légale dans le cadre d'un contrat en alternance (prise en charge 56 % Pass Navigo, Tickets
restaurant et éventuellement Mutuelle).

B Postuler
Envoyez vos cv et lettre de motivation par mail a Rémi Bonnot : r.bonnot@maisondufilm.com

Plus d'infos

maisondufilm.com
@maisondufilm
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