Fiche de poste
studio manager

Description de I'entreprise/de I'organisme

Ecouter pour voir est un studio de design graphique et d’espace associant la signature de
Malte Martin et Vassilis Kalokyris.

Le studio a une expérience confirmée dans le domaine de la communication visuelle pour
des institutions culturelles et des collectivités. Le studio développe également des projets
avec des structures d’ESS et d’urbanisme.

Parallelement au studio, Malte Martin anime le laboratoire Agrafmobile engagé dans le
questionnement des signes dans |'espace public et des projets de requalification urbaine.
Agrafmobile est un espace d’expérimentation entre création visuelle et sonore, entre
gestes et signes.

Nous cherchons une personne dynamique, motivée par le secteur et nos champs
d’intervention, qui administre avec rigueur, suit les productions et contribue au
développement de I'atelier de création.

Description du poste

Administration

« Organisation et suivi du fonctionnement administratif de I'atelier (facturations et suivis,
relais avec le cabinet comptable, banque, bailleur), et des projets (concours, études,
chantiers)

« Gestion interne (téléphone, courriers, mails, commandes de fournitures)

Développement et veille

« Réponse aux appels d'offre/marchés publics : veille, sélection, recherche de partenaires,
écriture et suivi complet des dossiers en collaboration avec |'équipe

« Visibilité et communication de I'agence (réseau sociaux, shop en ligne et newsletter)

« Participation active a |"élaboration des stratégies de développement

Production des projets

« Participation a la mise en place des projets et organisation administrative, technique et
financiere des éléments de production

« Elaboration et suivi, en relation avec I'équipe, d'un calendrier de mise en ceuvre de la
production

« Réalisation des devis estimatifs / Etude et négociation de devis

« Coordination des moyens logistiques et techniques avec les partenaires extérieurs

CDD évolutif en CDI
Temps partiel : 24h/semaine



Description du profil recherché

Formation supérieure en gestion de projets culturels

Expérience de 2 a 3 ans dans un poste similaire

Connaissance des procédures des marchés publics

Maltrise de I'environnement MAC, de Microsoft Office (word, excel), d’Adobe (Photoshop,
Indesign) et de Mailchimp

Connaissance et/ou un intérét du design, de I'architecture et de I'urbanisme appréciée
Capacités d’analyse, de synthese et de rédaction

Autonomie, sens de |'organisation

Rémunération
1400€ brut + 50 % du Pass Navigo

Date de prise de fonction
Ter septembre 2021

Date limite de candidature
2 juillet 2021

Lieu
Paris, 11e

Adresse postale du recruteur
6 rue Desargues, 75011 Paris

Site web de I'entreprise/de I'organisme
http://ecouter-pour-voir.net/
http://www.agrafmobile.net/

Informations complémentaires / renseignements
Envoyer CV et lettre de motivation a I'attention de Malte Martin et Vassilis Kalokyris,
par mail a : gestion@ecouter-pour-voir.net et maltemathiasmartin@gmail.com




