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Établissement Culturel de la Ville de Paris, Les Plateaux 
Sauvages sont à la fois une pépinière de talents émergents 
et un lieu de fabrique artistique, inventif et exigeant en 
prise avec le monde d’aujourd’hui. 

Pour développer son projet, 
Les Plateaux Sauvages recherche :

Un·e Responsable Comptable et Administratif

UN LIEU DE CRÉATION ARTISTIQUE PROFESSIONNELLE avec
des outils mis à disposition des artistes : 
des espaces de création et de recherche, des rendez-vous avec 
le public et les professionnels, des moyens techniques et un 
accompagnement au développement de projets.
la création de deux festivals et d’un tremplin : 
Festival L’Équipé·e, Écriture(s) et Propulsion, tremplin 
pour les jeunes talents du 20e : amateurs dans la pratique, 
professionnels dans l’ambition !

UN LIEU DE TRANSMISSION ARTISTIQUE avec
Des temps d’échanges et de pratique entre les artistes 
professionnels de la saison et les publics. 

Description du poste
Sous l’autorité de la Direction, le·la Responsable Comptable et 
Administratif assure la responsabilité de la comptabilité et de 
l’administration des Plateaux Sauvages. 

TÂCHES PRINCIPALES 
COMPTABILITÉ ET CONTRÔLE DE GESTION 
Saisie des pièces comptables (comptabilité générale et 
analytique). Classement des pièces comptables. Réalisation 
des règlements. Rapprochements bancaires. Préparation 
du budget annuel et suivi de son exécution. Gestion de la 
trésorerie (suivi des paiements et de l’encaissement des 
recettes notamment de billetterie). Facturation. Préparation 
des bilans comptables.
GESTION SOCIALE 
Réalisation des formalités d’embauches (contrats de 
travail, DUE). Préparation et saisie des payes permanents 
et intermittents. Déclarations aux organismes sociaux. 
Réalisation des règlements. Suivi des plannings, des absences, 
des congés. Suivi de la santé au travail (convocations aux 
visites médicales, mutuelle, prévoyance). Gestion des tickets 
restaurant. 
ADMINISTRATION 
Élaboration des engagements juridiques (pour les résidences, 
mises à dispositions, coproductions et représentations). 
Déclaration des droits d’auteurs. Établissement des 
décomptes de coréalisation. Suivi des dossiers de demande 
de subvention. Préparation des conseils d’administration et 
assemblées générales. Gestion des assurances.

Description du profil recherché
Diplôme de niveau BTS à Master ou expérience équivalente. 
Expérience appréciée dans des fonctions similaires et dans le 
même type de structure. Maîtrise de l’outil informatique (et 
éventuellement des logiciels Marenka et sPAIEctacle). 
Intérêt pour le spectacle vivant. 

QUALITÉS REQUISES 
Rigueur et sens de l’organisation.

Date de prise de fonction
ASAP

Date limite de candidature
Mercredi 7 novembre 2018

Rémunération envisagée
Cadre, Groupe 4. Rémunération selon la CCNEAC et 
l’expérience – CDI. Temps Plein.

Modalité de candidature
Adressez-nous votre Curriculum Vitae et votre lettre de 
motivation à : 
recrutement@lesplateauxsauvages.fr

Un véritable partage du processus de création artistique imaginé 
avec des partenaires du quartier, du 20e arrondissement, de Paris 
et d’ailleurs.

UN LIEU DE CONVIVIALITÉ avec
Un projet de bar, d’un espace librairie, de terrasses aménagées, 
d’un patio et l’accueil de la Maison Antoine Vitez.

UN LIEU DE PRATIQUE ARTISTIQUE AMATEUR avec
Près de 40 ateliers hebdomadaires à tarification sociale, pour petits 
et grands, portés par des artistes et des associations répartis selon 
six pôles.


