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OFFRE D’EMPLOI 
ADMINISTRATEUR/ADMINISTRATRICE 

 

L’association a pour objet de promouvoir l’usage du média radiophonique et l’initiation à ses pratiques en lien avec le 
projet porté par la radio associative Jet FM. 
L’association Histoires d’Ondes organise des évènements pour la promotion de la création radiophonique, met en place 
des actions de création, d’éducation et de formation radiophonique, ainsi que des projets radiophoniques pour la radio 
associative Jet FM, 
L’association recherche un(e) administratrice/administrateur pour assurer : 

 La comptabilité et gestion sociale 
 La recherche de financements 
 L’administration générale 

L’administratrice/administrateur travaillera sous la responsabilité du directeur. 
 

MISSIONS 
 

COMPTABILITE & GESTION SOCIALE 
 Tenue de la comptabilité et contrôle de gestion  

 Suivi de la trésorerie  

 Etablissement des devis et factures  

 Etablissement du compte de résultat et du bilan 

 Suivi des déclarations fiscales et sociales  

 Edition des paies 

 Suivi des ressources humaines (planning congés, formations, …) 
 

FINANCEMENTS 

 Recherche de mécénat 

 Suivi des dossiers de financement 
 

ADMINISTRATION  
 Administration des formations professionnelles 

 Gestion de contrats et droits d’auteur 

 Secrétariat général de l’association 
 

PROFIL 
 

 Avoir des compétences et de l’expérience dans la gestion culturelle 

 Avoir l’esprit d’initiative, être autonome, motivé et rigoureux 

 Connaissance du logiciel CIEL  

 Bonne maîtrise des outils informatiques (Internet, Mail, traitement de texte, …)  
 

Expérience : Diplôme Niveau Bac+3 / Expérience exigée dans le secteur associatif et dans les différentes missions 
demandées. 
Lieu : Saint Herblain 
Type de contrat : CDD 
Nature de l’offre : Contrat de travail 
 

Qualification : Agent de maîtrise 
Salaire indicatif : 1 600,00€ - Indice 145 
Convention collective : Radiodiffusion 
Durée hebdomadaire de travail : 35h 
Secteur d’activité : Édition et diffusion de programmes radio 
 
Poste à pourvoir le 1er février 2012. 
Envoyer CV + lettre de motivation à M. le Président/ M. le Directeur avant le 20 janvier 2012 :  
Par mail : contact@histoiresdondes.fr  
Par courrier : Histoires d’Ondes 11 rue de Dijon 44800 Saint Herblain  


