
 

Chargé d’accueil-billetterie et de diffusion  

au Théâtre Roger Barat, (H/F)  
 

Cadre d’emploi : agent administratif (C)  

Poste à temps complet (38h30min par semaine) 
 

Sous l’autorité de l’administrateur, le ou la chargé/e d’accueil-billetterie et de diffusion 

assure l’accueil physique et téléphonique du Théâtre. Il informe les Publics, promeut les 

spectacles de la saison et gère 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 à rechercher les publics. 

 

VOS MISSIONS : 
 

Accueil 

Assurer l’accueil physique et téléphonique des publics, assurer les permanences en 

journée et les soirs de spectacles 

Veiller à la tenue opérationnelle et à la convivialité du lieu d’accueil, organiser l’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 Théâtre 

 

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, dépôt 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 l’agenda ville (environ 4 journées 

de travail sur toute l’année, au moment du lancement de saison) 

 

Renfort relations publiques 

Mettre à jour les fichiers spectateurs et professionnels 

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

Aider à 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) 

Bac +2/3  
 

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

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

Maîtrise de l’outil informatique 
 

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

Esprit d’initiative 
 
 

LES SPÉCIFICITÉS DU POSTE : 
 
Poste permanent à 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 à 5 fois dans l’année) 
 

Travail les soirées : 25 soirées à l’année 
 

Permis B 

 

 
 

 


