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MAISON DE LA CULTURE D'AMIENS
Pdle européen de création et de production

ASSISTANT(E) DE DIRECTION, CHARGE(E) DE MECENAT ET DES LOCATIONS D’ESPACES
CDD 4 MOIS

Secteur
Culture

Description de I’entreprise

La Maison de la Culture d’Amiens est une Scéne nationale sous statut d’Etablissement Public de coopération culturelle
(EPCC). Elle est depuis 2016 Pole européen de création et de production. Etablissement majeur de I'histoire de la
décentralisation culturelle, elle rassemble dans un méme lieu trois salles de spectacles, des espaces d'exposition, une salle
de cinéma, un studio d’enregistrement pour son label de jazz (Label Bleu), un bar-restaurant et des espaces d’accueil et
d’hébergement pour artistes.

Elle propose une programmation en matiere de spectacle vivant (théatre, musique, danse et cirque), d'expositions, de
cinéma et une activité de production phonographique (Label bleu) et de spectacle vivant.

L’effectif est de 40 permanents.

Description du poste

Sous l'autorité du Directeur

= Suivi de I'agenda

=  Rédaction de courriers

= Organisations des déplacements

= Préparation des réunions (rédaction des ordres du jour et comptes rendus)

= Préparation des conseils d’administration (communication avec le bureau, préparation des piéces, dép6t en
préfecture, comptes rendus)

= Recherche de nouveaux partenaires mécenes

= Gestion et suivi du Club des entreprises (rédaction des conventions, récapitulatif des places, communication avec
les partenaires, organisation de soirées partenaires)

= Gestion de la campagne de réengagement dans le club pour 2018-2019

. Suivi des locations de salles (accueil des visites, rédactions des devis et conventions, coordinations avec les autres
services de la MCA)

Compétences

L Rigueur

= Sens de I'organisation

= Compétences rédactionnelles

= Sens du contact et bonne présentation

= Maitrise des outils bureautiques

= Disponibilité en soirées

= Maitrise de I'anglais

. Permis B

= Connaissance des regles du mécénat serait un plus

Rémunération et contrat

Type de contrat : Contrat a durée déterminée 4 mois pour remplacement durant congés maternité
Date de prise de fonctions : début mars 2018
Qualification : Cadre groupe 4

Envoyer lettre de motivation et CV avant le 16 février 2018 a i.seigneur@mca-amiens.com

Etablissement Public de Coopération Culturelle

2 place Léon Gontier - CS 60631 - 80006 Amiens cedex 1/ tél : 33 (0)3 22 97 79 79 - fax : 33 (0)3 22 97 79 90
e-mail : accueil@mca-amiens.com / www.maisondelaculture-amiens.com

licences de spectacles : 80-221/80-222 / 80-223 - SIRET 509 542 908 00017 - APE 90012



