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La Ville de Chalette-sur-Loing
recrute 

 un assistant administratif pour la salle Culturelle « le HANGAR » (h/f) 
temps non complet – 26 heures hebdomadaires
Missions :
· Accompagner les équipes techniques et artistiques accueillies

· Gestion de l'agenda du service

· Tenir la billetterie en semaine et les soirs de spectacles

· Déclarations des droits d'auteurs à la SACEM et à la SACD 

· Déclarations des Guso pour les Intermittents

· Achats divers pour l'accueil des compagnies (catering)

· Envoi des documents de communication et distribution sur site (Affiches, plaquettes…)

· Veiller au respect des règles de sécurité 

· Assister sa hiérarchie dans l’élaboration et le respect des budgets

· Participer aux réunions de préparation et d’organisation des activités du service

· Gestion des fournitures de bureau

· Rédaction et suivi des documents administratifs (décisions, délibérations…)

· Rédaction des conventions de mise à disposition du Hangar

· Rédaction des conventions de résidence avec les artistes

· Suivi des dossiers des spectacles accueillis

· Gestion des mails du service

· Gestion du standard téléphonique

Profil : 

· Connaître le statut de la fonction publique territoriale 

· Savoir lire et analyser un contrat de cession

· Avoir une connaissance du domaine culturel

· Rédiger un contrat de cession, d'engagement, de prestation de services

· Capacité d’aisance à l’orale et à l’écrit

· Capacités rédactionnelles

· Maîtrise de l'outil informatique, des logiciels spécifiques et de l'internet

· Capacité à travailler en équipe 

· Capacité pédagogiques et relationnelles avec les publics accueillis.

· Savoir pallier ponctuellement l'absence d'un collègue

· Savoir rendre compte

· Veiller au respect des coûts et des délais

· Recevoir les partenaires et faire remonter les informations

· Savoir rédiger un courrier, faire une prise de note et une synthèse de document

· Savoir utiliser les logiciels Word, Excel et Microsoft Outlook           

· Avoir le Permis B

Conditions d’emploi particulières au poste :

· Travail sur écran

· Tâches répétitives

· Travail pouvant connaître des périodes plus intenses que d'autres (notamment en fonction des événements culturels)

· Travail en soirée et en week-end

· Adaptabilité aux différents lieux de travail

            
---------------------------------------------
Poste à pourvoir en début d’année 2026
Date limite de dépôt des candidatures : 19/12/2025
Pour tout renseignement sur le poste, contacter : Madame Amandine GODEFROID, référente « culture », par mail : amandine.godefroid@ville-chalette.fr 

Merci d’adresser votre candidature (lettre manuscrite et CV) à : 

Mairie de Chalette-sur-Loing

Monsieur le Maire

CS 10047

45125 CHALETTE SUR LOING CEDEX
