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         RESPONSABLE ADMINISTRATIF & FINANCIER 
 

 
 
Grâce à l ’appui de 100 bénévoles, d’une équipe de permanents fournie et  d’un grand nombre 
d’art istes, d’ intervenants, de techniciens et  de formateurs, Jaspir est  vecteur de créat ion d’emplois 
(50 emplois équivalents temps plein) , de l ien social  et  de mélange inter générat ionnel  (650 
adhérents al lant  de 3 à 90 ans et  plus de 10 000 bénéficiaires chaque année).  
Un projet  at taché au développement rural  et  durable de son territoire qu’ il  soit  local  ou hors de nos 
front ières. 
 
 
Le projet  JASPIR né il  y a plus de 24 ans à St  Jean de Bournay (38) , développe différentes act ivités 
cul turel les :  la product ion de spectacles (product ion et  tournée ) , l ’organisat ion de saisons 
cul turel les, l ’organisat ion du Zéphyr Fest ival ,  l ’act ion cul turel le, les visites de clowns en gériatrie, 
l ’accompagnement d ’associat ions, ou encore la prat ique amateure. Depuis 201 1 , La Fabrique, l ieu 
de créat ion art ist ique et  de rencontres (qui se t ransformera bientôt ) , est  le fief de Jaspir :  studio de 
répét it ion, l ieu de rencontres, d’exposit ion, espaces de résidence, centre de format ion label l isé 
Qual iopi, accueil  jeune, animat ions sociocul turel les. 
 
 
Un projet  de Tiers-l ieu cul turel  mul t isites comprenant  4 nouveaux équipements est  en 
préfigurat ion :  3 sal les de diffusion, sur 3 sites différents , ainsi qu’1  espace de t ravail  pour la 
format ion et  les résidences d’art istes verront  le jour successivement de 2027 à 2030. 
Le Jaspir du futur proposera également un axe avec de nouveaux services à la populat ion dans les 
secteurs du social  et  de la jeunesse. 
Un projet  ancré sur son territoire et  ouvert  sur le monde.  
 
 
Chiffres significatifs 
- Jaspir = associat ion La Fabrique Jaspir et  associat ion Jaspir prod 
- Structures associat ives de 23 salariés 
- Chiffre d’affaire annuel  :  1 ,7 mil l ion d’euros 
- Chiffre d’affaire annuel  sur l ’act ivité de centre de format ion :  500 000€ 
- Chiffre d’affaire annuel  sur l ’act ivité de product ion /  diffusion  :  550 000€ 
- 350 représentat ions de spectacles annuel les 
- 20 spectacles produits 
- 20 temps forts sur la saison cul turel l e 
- 30 format ions et  250 stagiaires accueil l is chaque année 
- 2 Conseils d’Administ rat ion de 22 membres  

 
 

 
 
Jaspir dispose d’espaces de t ravail  pour ses salariés à St-Jean de Bournay (38)  et  à Lyon (69)  
L'associat ion est  soucieuse de la qual ité de vie au t ravail  de ses salarié.e.s et  de leurs      

évolut ions.  
Le poste de RAF proposé ici , couvre les act ivités des 2 associat ions de Jaspir.  

 
 
 

www.jaspir.com
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Qualité de vie au travail 
- Annual isat ion et  modulat ion du temps de t ravail , base temps plein dans la st ructure à 33 heures 

hebdomadaires, plannings de t ravail  ant icipés établ is à la saison 
- Compteur de suivi des heures 
- Compte épargne temps 
- Congés menstruels 
- Un entret ien individuel  annuel  de parcours professionnel  en juin 
- Un entret ien individuel  annuel  d’évaluat ion en janvier  
- Temps de cohésion d’équipe 
- Matériel  ergonomique mis à disposit ion 
- Plan de format ion individuel  par salar ié 
- Protocole VHSS en place 
- Accès aux spectacles de la saison cul turel le 
- Télétravail  
- Plan de format ion interne 

Caractéristiques & environnement du poste 
- Temps plein /  CDI (2 mois d’essai)  
- Répart it ion du poste :  40%  Jaspir Prod (associat ion fiscal isée)  /  60%  La Fabrique Jaspir  (non 

fiscal isée) 
- Convent ion col lect ive de référence :  CCNSVP & ECLAT 
- Mise à disposit ion d’un téléphone et  l igne professionnel le  
- 1  Poste Ordinateur PC mis à disposit ion 
- Ergonomie des postes de t ravail  
- Remboursement de l ’ensemble des frais de déplacements professionnels  
- Système de récupérat ion des temps t ravail lés les soirs et  week-ends 
- Sous l ’autorité directe de la Direct ion, pilotage du service  administ rat ion composé de 4 

personnes :  
1  Responsable Administ rat if & Financier, 1  administ ratrice déléguée, 1  assistante administ rat ive, 
1  fundraiser 

 
Missions du poste  
DOMAINE FINANCIER ET COMPTABLE :   
 
COMPTABILITE ET TRESORERIE :  30%  
-Saisir les opérat ions comptables quot idiennes sur les différents journaux et  plans analyt iques, 
let t rage, rapprochements bancaires 
-Gérer les caisses et  moyens de paiements 
-Piloter les relat ions bancaires et  aux établ issements de crédits  
-Editer et  suivre de factures, les paiements (cl ients/ fournisseurs)  
-Travaux de révision annuel le des comptes avec le cabinet  d’expert ise  
-Pilotage du plan de t résorerie et  gest ion des encaissements & décaissements 
-Développement de l ’out il  et  de la méthode comptable 
 
BUDGET ET CONTROLE DE GESTION :  20%  
-Élaborer, suivre et  ajuster les budgets annuels en col laborat ion avec la Direct ion et  les 
responsables de secteurs 
-Editer et  développer les out ils de pilotage et  d’aide à la décision (tableaux de bord des act ivités, 
indicateurs économiques et  financiers, études spécifiques)  
-Réal iser le contrôle budgétaire et  les analyses d'écarts 
-Suivre le plan de financement annuel  en l ien avec les salariés du service administ rat ion 
-Suivre les budgets des product ions de spectacles en l ien avec l ’administ ratrice déléguée et  
responsable du pôle product ion 
 
 
DOMAINE JURIDIQUE ET ADMINISTRATIF :   
 
VEILLE, CONFORMITE, FISCALITE :  5%  
-Assurer la veil le juridique, sociale et  fiscale spécifique au secteur cul turel  (nat ional  et 
internat ional ) , associat if, jeunesse, social  
-Gérer les déclarat ions l iées aux déplacements internat ionaux (détachement , exonérat ions de 
taxes, etc.)  
 

www.jaspir.com
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-Garant ir l 'appl icat ion des lois et  règlements en vigueur  
-Gest ion et  déclarat ions de TVA et  des autres déclarat ions fiscales 
-Suivi des remboursements de frais en l ien avec l ’assistante administ rat ive 
-Suivi des dons et  édit ion des reçus fiscaux 
 
CONTRATS, CONVENTIONS ET ADMINISTRATION GENERALE :  5%  
-Suivre les relat ions contractuel les cl ients (cessions, coréal isat ions, intervent ions, etc.) ,  
partenaires (projets art ist iques, associat ions locales, etc.)  et  fournisseurs 
-Assurer le suivi des assurances ( locaux et  véhicules) et  des content ieux éventuels  
-Suivi des ventes du label  et  gest ion des déclarat ions l iées 
-Gérer les déclarat ions l iées à l ’act ivité du secteur jeunesse (plateforme TAM) 
 
INSTANCES :  3%  
-Préparer les documents financiers et  assurer le secrétariat  administ rat if pour les instances de 
gouvernance 
-Editer le rapport  moral  et  financier annuel  des associat ions 
 
 
DOMAINE DES RESSOURCES HUMAINES :   
 
ADMINISTRATION DU PERSONNEL :  5%  
-Suivre l ’édit ion des éléments de paie et  des déclarat ions sociales afférentes (DPAE, DSN, etc.)  
réal isée par l ’administ ratrice déléguée  
-Gérer les événements du personnel  (congés, récupérat ions, absences, maladie, retraite, contrats 
de mutuel le et  de prévoyance, œuvres sociales)  
-Editer les out ils de suivi (compteurs d ’heures, CET, etc.)  
-Gérer les aides à l ’emploi  
 
GESTION SOCIALE :  4%  
-Part iciper à l 'élaborat ion de la pol it ique RH (format ion, dialogue social , conseils) 
 
MANAGEMENT :  10%  
-Manager et  coordonner le service Administ rat ion 
-Piloter les disposit ifs «  La Coop »  et  «  Le Satel l ite »  
 
 
DOMAINE DE LA STRUCTURATION ET VIE ASSOCIATIVE :   
 
ORGANISATION INTERNE :  8%  
-Piloter les missions autour du numérique au t ravail  et  la pol it ique de digital isat ion des out ils  
-Suivre et  opt imiser les process des secteurs d’act ivités  
-Part iciper au fonct ionnement et  à la st ructurat ion :  mises à jour des chartes, de convent ions et  
d’accords autour de la relat ion employeur/ salarié (règlement intérieur, DUER, charte de bonne 
conduite, règles de l ’entreprise, etc.)  
 
EVENEMENTS :  8%  
-Suivre la gest ion des bil let teries et  partenariats at tachés, réal isée par les salariés du service 
administ rat ion 
-Réal iser le suivi des invitat ions et  out ils l iés, études des publ ics 
-Gérer les autorisat ions et  déclarat ions at tachées aux évènements 
-Responsable de team bil let terie lors des «  2 Grands évènements »  de la saison cul turel le 
-Suivre le protocole VHSS 
 
VIE ASSOCIATIVE :  2%  
-Part iciper (à minima) à l ’Assemblée générale annuel le, une réunion des Conseils d’Administ rat ion, 
temps de cohésion «  bénévoles /  salariés »  
 
 
Compétences et aptitudes requises 
- Relat ionnel  fort , facul té dans les prises d’ init iat ive , capacité de coordinat ion 
- Rigueur, aisance relat ionnel le, goût  pour le t ravail  en équipe, réact ivité et  flexibil ité  
- Sens de l ’organisat ion, de l ’ant icipat ion, de la discrét ion, des responsabil ités et  gest ion du st ress 
- Capacité d’analyse et  de contrôle 

www.jaspir.com
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Maît r ise des logiciels suivants :  
- Suite Office (part icul ièrement Excel ) 
- Out ils Google 
- EBP compta 
- GHS Spaiectacle 
- Out ils de gest ion comptable et  financière 

Critères d’embauche :  
- Format ion supérieure en administ rat ion & gest ion 
- Expérience significat ive dans un poste similaire  
- Maîtrise de la comptabil ité générale 
- Maîtrise du fonct ionnement du régime de l ’ intermit tence  
- Connaissance du droit  social  (CCNSVP & ECLAT) et  fiscal  
- Connaissance de la fil ière cul turel le /  spectacle vivant , et  de son fonct ionnement  :  réseaux, 

inst itut ions cul turel les nat ionales (et  internat ionales) , types de financement publ ics et  privés  
- Connaissance des secteurs associat ifs, jeunesse, social  et  de leur fonct ionnement  
- Détenir le permis B 
- Avoir un véhicule de t ransport  serait  facil itateur 

Recrutement  
Date de prise de poste :  à part ir du 01/ 04/ 2026 
Date d’ent ret ien, si  candidature retenue :  mercredi 18/ 02/ 2026 
Lieux de t ravail  possibles :  St-Jean de Bournay /  Lyon /  Télétravail  part iel  envisageable 
Rémunérat ion :  à discuter en fonct ion du niveau d’expérience 
 
Pour plus d’informations sur le poste, possibilité de contacter Cédric CREMADES : 
direction@jaspir.com ou 06-34-18-43-90 
Fiche de poste complète et détaillée sur demande 
 
 

CANDIDATURE 
Envoyer lettre de motivation + CV (en un seul document pdf) 

à recrutement@jaspir.com 
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