
 

 

 

 

offre d’emploi 

chargé.e d’administration et développement 

 

description de la structure 

 

La Ressourcerie Culturelle développe des solutions d’économie circulaire pour les acteurs de la culture et de l’événementiel. Sa 

mission : réemployer les équipements issus du spectacle vivant à travers la collecte et la mutualisation pour leur donner une 

seconde vie ! Son credo : sensibiliser et accompagner les acteurs de la culture et de l’événementiel à de nouvelles pratiques 

écoresponsables et durables. 

 

description du poste  

Mission Administration Générale (10%) 

- Veille administrative et juridique ;  

- Veille sur les dispositifs, les aides et les appels à projet (en lien avec le coordinateur) ;  

- Mise en place et suivi des contrats (assurance, Internet, loyer, impôts, …) ; 

- Suivi du courrier ; 

- Supervision de la contractualisation (conventions...) + référents par pôle. 

Mission Gestion et comptabilité (30%) 

- Co-construction des budgets des projets et suivi budgétaire (en lien avec le coordinateur) ; 

- Suivi des factures clients et fournisseurs en lien avec le reste de l’équipe ; 

- Gestion des pièces comptables et rapprochement bancaire ;  

- Gestion de la caisse, dépôt chèques et espèces ;  

- Suivi de trésorerie ; 

- Déclaration de TVA 

- Liens avec le cabinet comptable ; 

- Notes de frais. 

 
Mission Suivi RH (10%) 

- Suivi stagiaires et services civiques (conventions, ...) ; 

- Embauche, suivi des contrats, horaires, congés, salaires ; 

- Suivi salariés : Complémentaire santé, médecine du travail, assurance, ... 

 
Financement et développement (50%) 

- Réflexion et mise en œuvre des outils internes de coordination et de suivi ; 

- Réflexion stratégique sur le développement de La Ressourcerie Culturelle, sa structuration et sa mise en œuvre ; 

- Rédaction Rapports d'Activités et Projet Culturel ; 

- Élaboration des bilans des différent projets ; 

- Réponse et suivi des appels d'offres ; 

- Élaboration de dossiers de subventions et suivi des versements. 

 

 



description du profil recherché 

• Expérience en administration de projets ESS, culture ; 

• Expérience confirmée en comptabilité et gestion ; 

• Connaissance du secteur culturel, ESS ; 

• Connaissances en droit du travail ; 

• Maîtrise des outils informatiques ; 

• Aisance rédactionnelle ;  

• Réactivité, adaptabilité ;  

• Savoir travailler en équipe, capacité à fédérer ;  

• Savoir s’organiser et planifier ;  

• Dynamisme, prise d’initiative. 

 

autres renseignements  

Contrat de travail en CDI, 35H/semaine  

Salaire mensuel : 2084 € brut 

Poste basé à Montaigu (85), 40km de Nantes, 40km de La Roche-sur-Yon 

 

candidater  
 

Envoi des candidatures à communication@laressourcerieculturelle.com jusqu’au 20 mars 2022 inclus. 

Entretiens prévus : 28-29 mars 2022.  

Prise de poste souhaitée : première quinzaine d’avril. 

Merci de nous faire suivre votre lettre de motivation + CV 
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