
ASSISTANT·E ADMINISTRATION 
& PRODUCTION

Recrutement

TES FUTURES MISSIONS

SUPPORT ADMINISTRATION GÉNÉRALE

AIDE À LA PRODUCTION LOGISTIQUE

● Facturation clients ( envoi des factures et relances)
● Gestion courante (classement des documents… )
● Renfort sur des chantiers administratifs spécifiques (tenue de l’AG, modifications 
statutaire...)
● Soutien aux recrutements (diffusion des fiches missions, suivi des candidatures)
● Edition des contrats d’embauche et bulletin de paie (après formation sur le logiciel)
● Envoi des documents aux salarié·es (contrat de travail, bulletin de paie) classement et 
relance
● Saisie comptable (après formation sur le logiciel)

SUIVI DES PROJETS ARTISTIQUES 
● Appui a la réalisation et suivi des budgets des projets
● Rédaction et envoi pour signature des contrats de cession
● Contact avec les équipes artistiques
● Soutien a la mise en oeuvre de la production : réservation de train, véhicules, hôtel...
● Elaboration des feuilles de routes
● Mise a Jour des tableaux de suivi : planning d’embauches, note d’auteurs, facturation
● Bilan des projets : suivi des factures et des règlements, édition des notes de frais...

PARTICIPATION A L’ACCUEIL D’ARTISTES EN RÉSIDENCE 
● Enregistrement des candidatures
● Gestion logistique : planning, organisation de l’accueil technique ...
● Accueil des équipes, suivi des résidences, participation aux bilans

ALTERNANCE SEPTEMBRE 2024
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https://www.aadn.org


Par mail à recrutement@aadn.org
Les candidatures seront étudiées sur le flux, 
alors postulez vite !

Depuis presque 20 ans, l’AADN - Assemblée Artistique des Diversités Numériques - est 
reconnue comme une figure incontournable des arts numériques sur la Métropole de 
Lyon.

Elle produit, accompagne et diffuse des oeuvres immersives (pièces de théâtre augmentée 
par des projections sur les murs, installations monumentales pour la Fête des Lumières, 
ou encore live A/V sous les dômes des planétariums...). Pour faire découvrir les arts 
numériques, la structure mène des actions culturelles (ateliers de découverte et de 
pratique auprès d’un public de 3 à 99ans, dans des bibliothèques, en milieu carcéral ou 
même à l’hôpital !). L’AADN anime aussi une communauté créative tout en proposant 
une programmation d’événements atypiques (chez nous au LabLab, au Marché Gare, au 
Planétarium de Vaulx-en-Velin, au CCO La Rayonne...)

En explorant des futurs désirables, les projets artistiques et culturels de l’AADN suscitent un 
regard critique sur l’usage des nouvelles technologies.

À PROPOS DE L’AADN 

PROFIL DU·DE LA CANDIDATE PARFAIT·E

MODALITÉS D’ACCUEIL

VIE DE LA STRUCTURE
SUIVI DES PROJETS ARTISTIQUES 
● Implication dans la vie associative : séminaire, assemblée générale, chantier de réflexions 
en lien avec le conseil d’administration... 
● Participation a la vie de bureau dans ses tâches quotidiennes : réunions d’équipe, 
téléphone, courrier, entretien... 

Vous préparez un diplôme en gestion de projets culturels ou en management culturel, en 
université, IEP ou en êcole - en alternance (apprentissage ou professionnalisation) 
Nous recherchons une personne ayant un attrait fort pour le spectacle vivant, la création, 
les actions culturelles, et qui souhaite s’investir avec nous dans des projets artistiques en 
environnement numérique. 
● Intérêt prononce pour la gestion administrative et la production. 
● Qualités rédactionnelles, sens de l’organisation. 
● Compétences informatiques : maîtrise des logiciels de bureautique. 
● Capacité d’organisation, rigueur et initiative. 
● Enthousiasme, Curiosité, Envie de travailler en equipe. 
Toute expérience similaire est apprêciêe et ce que vous ne sauriez pas faire, nous nous 
ferons un plaisir de vous accompagner pour que vous l’appreniez à nos côtes. 

Septembre 2024 et selon calendrier de l’êcole 
Encadrement au quotidien par la responsable de 
production 
Tutorat et formation par la chargee d’administration 
Rêmunêration selon les indemnités légales 

LIEUX DE TRAVAIL 

● CC0 La Rayonne 
22 Rue Alfred de Musset
69100 Villeurbanne 

● LabLab (Pôle PIXEL) 
36 rue Emile Decorps 
69100 Villeurbanne

CANDIDATURES
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