Le Théatre National Populaire, Centre dramatique national, recrute un(e)
Chargé(e) de production - CDD

Description du poste

Sous la responsabilité de la Directrice de production et de I’Administratrice de production, et en lien
étroit avec le service administratif et le service technique vous aurez pour missions principales :

Production

- le suivi des résidences de création au TNP,

- le suivi des plannings et la préparation des contrats de travail des artistes,
- la réalisation des documents de production (dossiers, plannings).

Diffusion des spectacles

- le suivi des devis, contrats de cession et avenants des spectacles en tournée,

- la préparation et I'organisation des voyages, transferts et hébergements liés aux tournées et
créations du CDN,

- le suivi et le contréle du budget logistique,

- I'interface entre les équipes en tournées, les lieux de diffusion et I'équipe du CDN,

- la préparation et I'envoi des dossiers de production, des revues de presse et des newsletters a

destination des professionnels, le suivi de la fréquentation des spectacles, la mise a jour du fichier de
diffusion.

Description du profil recherché

e formation supérieure

¢ maitrise des outils informatiques (Word, Excel) et familiarité avec les logiciels de comptabilité, paie,
billetterie et gestion de projet

¢ maitrise des outils informatiques / numériques liés a la communication des spectacles a diffuser
¢ maitrise de I'anglais souhaité

e qualités rédactionnelles, d’analyse et de synthése

* rigueur, capacités de négociation, d’organisation, d’anticipation,

e aisance relationnelle et aptitude au travail en équipe

¢ personnalité dynamique, motivée et autonome

e disponibilité (permanences soirs et week-ends, déplacements en tournée)

* permis B indispensable



Description de I'expérience recherchée

* expérience confirmée a un poste similaire appréciée

Date de prise de fonction
Début septembre 2020

Date limite de candidature
Lundi 6 juillet 2020

Lieu
Villeurbanne (69). Déplacements ponctuels sur le territoire (ville et région)

Conditions d’emploi

- CDD de 10 mois (septembre-juin) a temps plein

- Cheques déjeuner, mutuelle santé

- Rémunération selon convention collective et expérience

Candidatures - CV et lettre de motivation - a adresser par courriel a I'attention de madame Agnes
Buffet, Responsable des Ressources humaines (a.buffet@tnp-villeurbanne.com).

Les entretiens se dérouleront du lundi 6 au vendredi 10 juillet 2020.



