ReMuA cherche à engager 
un(e) assitant(e) de direction.

CDI à temps plein, contrat avec carte ACTIVA. Le barème appliqué est celui de la CP329.02, échelon 2, auxiliaire logistique de projet.

L'asbl ReMuA (Réseau de Musiciens-intervenants en Ateliers) est un Centre d' Expression et de Créativité reconnu par la Communauté Française situé à Saint-Gilles. Nous organisons depuis 8 ans des projets artistiques en Belgique et en France pour un public qui n'a pas ou peu accès à la culture. Nous cherchons un(e) assistant(e) de direction qui assurera le suivi des projets d'un point de vue logistique et administratif.

Description générale de la fonction
L'assistant de direction est un auxiliaire logistique de projets qui agit sous les indications de la direction. Il a un rôle de soutien à la préparation, à l'organisation pratique et à la communication des actions. Il s'agit d'un travail encadré et subordonné. 

Votre mission
· Vous participerez à la coordination logistique et administrative des projets de l'ASBL en étroite collaboration avec la direction.
· Vous assurerez l'organisation des différents projets scolaires et associatifs : suivi avec les écoles, les partenaires associatifs et avec les artistes (horaires des ateliers, contrats des artistes).
· Vous assurerez le suivi administratif et la gestion journalière (inscriptions aux ateliers et aux stages, vérification des paiements, contacts téléphoniques, contrats des artistes, encodage des factures).
· Vous assurerez le suivi des demandes de subventions (rédaction des rapports , évaluations (contenus et budgets)).
· Vous développerez la communication et la bonne diffusion des différentes actions via le mailing, site internet, rédaction de publications, etc.
· Vous participerez aux réunions de préparation et de suivi des projets avec nos partenaires et avec l'équipe d'intervenants (préparation des réunions avec la direction, rédaction des PVs)
· Vous participerez à l'organisation d'événements ponctuels et de tout autre projets de l'ASBL.
Votre Profil 
· Vous êtes titulaire d'un diplôme universitaire ou équivalent (idéalement en gestion culturelle) et vous avez une expérience en gestion de projets d'au moins 2 ans.
· Vous maîtrisez parfaitement les outils informatiques de base (word, excell, idéalement  sur Mac).
· Vous avez un esprit pratique, un sens aigu de l'organisation et des  responsabilités, vous êtes rapide et efficace et vous êtes capable de vous conformer à des consignes.
· Vous maîtrisez parfaitement le français, vous avez une bonne connaissance de l'anglais et/ou du néerlandais et vous avez de très bonnes capacités de communication tant écrites qu'orales (rédactionnelles et relationnelles).
· Vous avez pris connaissance des missions de l'association. 
· Vous avez un vif intérêt pour la culture, les arts de la scène et plus particulièrement pour la musique classique.
Si le poste vous intéresse et que vous rentrez dans les conditions activa, veuillez envoyer votre CV accompagné d'une lettre de motivation et d'une copie de votre carte activa à l'adresse suivante : info@remua.be
Entrée en fonction : le 13 septembre 2010.
Pour plus d’infos sur nos activités, vous pouvez consulter notre site web www.remua.be 
