LA VILL
RECRLU

La ville d’Herblay-sur-Seine, département du Val d’oise
compte 29 571 habitants (recensement insee 2020).

Pour accéder a la ville d’Herblay-sur-Seine :

Par le train : a 30 minutes de Paris la gare Saint-Lazare Mantes-la-Jolie
Par la route : direction Cergy-Pontoise par I'’A15,

sortie Patte d'oie d’Herblay, Herblay Centre.

Chargeé d’accuceil-billetterie et de diffusion
au Théatre Roger Barat, (H/F)

Cadre d’emploi : agent administratif (C)
Poste a temps complet (38h30min par semaine)

Sous l'autorité de 'administrateur, le ou la chargé/e d’accueil-billetterie et de diffusion
assure I'accueil physique et téléphonique du Théatre. Il informe les Publics, promeut les
spectacles de la saison et gére la billetterie. Il assure la diffusion des supports print
(tracts, affiches, brochures) et prend en charge le référencement web et les stories sur
les réseaux sociaux. Il est amené a rechercher les publics.

VOS MISSIONS :

Accueil

Assurer 'accueil physique et téléphonique des publics, assurer les permanences en
journée et les soirs de spectacles

Veiller a la tenue opérationnelle et a la convivialité du lieu d’accueil, organiser I'espace
d’information : affichage/ information pour les publics ; prise d’initiatives pour valoriser le
lieu

Informer les spectateurs et usagers, promouvoir la saison et le Théatre

Billetterie

Assurer le fonctionnement quotidien de la billetterie

Suivre les ventes en ligne, les réservations (également sur sites revendeurs type Pass
culture), enregistrement et paiement

En lien avec la chargée du développement des publics, gérer la régie de recettes et les
encaissements des produits de billetterie

Déclarer les taxes des spectacles

Diffusion

Distribuer les supports de communication, dép6t de tracts et affiches

Générer du contenu sur les 2 réseaux sociaux (Facebook et Instagram), les stories
(avec la chargée du développement des publics)

Gérer le référencement des spectacles sur le web et 'agenda ville (environ 4 journées
de travail sur toute 'année, au moment du lancement de saison)

Renfort relations publigues
Mettre a jour les fichiers spectateurs et professionnels

Développer les publics, campagne de phoning et d’e-mailings

Aider a la coordination des événements (lancement de saison et ouverture de saison)
Accueillir les artistes et mettre en place des caterings pour chaque spectacle

Conduire les artistes sur les lieux d’actions culturelles, type écoles (mission ponctuelle)

VOTRE PROFIL

Bac +2/3

Expérience professionnelle significative d’au
moins 2 ans dans le secteur culturel

Qualités relationnelles et rédactionnelles,
capacité d’adaptation a des publics variés

Maitrise de I'outil informatique

Des connaissances en billetterie et la maitrise
du logiciel Sirius sont un plus

Esprit d’initiative

LES SPECIFICITES DU POSTE :

Poste  permanent a temps complet
(38h30/semaine)
Ouvert aux titulaires ou a défaut aux

contractuels (contrat de 12 mois)

Travail du lundi au vendredi ; travail ponctuel le
samedi ou dimanche (4 a 5 fois dans I'année)

Travail les soirées : 25 soirées a I'année
Permis B

Vous correspondez
a ce profil ?
N’hésitez pas et
rejoignez-nous !

Adressez votre candidature
(lettre de motivation et CV détaillé)
a : Monsieur le Maire,

Par courrier a 'adresse
mentionnée ci-dessous
ou par courriel :
ressourceshumaines@herblay.fr
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