
 

 

 

OFFRE D’EMPLOI 
 

LE THÉÂTRE LA SEIZIÈME, PRINCIPALE COMPAGNIE DE THÉÂTRE PROFESSIONNEL FRANCOPHONE EN C.-B.,   
EST À LA RECHERCHE D’UNE 

 

DIRECTION ADMINISTRATIVE 
 
SALAIRE : 42 000$ à 47 000$ selon l’expérience 
DATE D’EMBAUCHE : 22 août 2016  
DATE DU CONTRAT : jusqu’au 30 juin 2018, renouvelable  
 
La direction administrative sera appelée à travailler quelques fins de semaine et soirées. 

 
RESPONSABILITÉS : 
 

- Collaboration à la préparation du budget annuel 
- Mise en œuvre du budget annuel et tenue des livres 
- Préparation des documents financiers nécessaires au bon roulement de la compagnie 
- Gestion des budgets de projets 
- Recherche de financements  
- Collaboration aux demandes et aux rapports de subventions 
- Gestion de la campagne de dons et des contributions au fonds de dotation 
- Négociation et préparation des contrats  
- En l’absence de la directrice artistique et générale, assurer la bonne gestion de l’organisme 
- Autres tâches administratives au besoin 

La personne travaillera sous la direction de la directrice artistique et générale. 
 
CRITÈRES DE SÉLECTION 
 

- Diplôme d’études universitaires en administration, finance ou autre domaine connexe  
- Excellente connaissance du milieu artistique et de la gestion d’organismes à but non lucratif 
- Bonne connaissance des pratiques comptables canadiennes 
- Bilinguisme (français et anglais) 
- Capacité à travailler à la fois en équipe et de façon autonome 
- Organisé(e), débrouillard(e), entreprenant(e) et créatif(ve) 
- Expérience en gestion de base de données et rédaction de demandes de financement un 

atout 
- Connaissance des logiciels suivants : QuickBooks, Suite Microsoft Office, Gmail 

 
Cette information est également disponible sur notre site Internet : www.seizieme.ca  
 
Prière de faire parvenir votre curriculum vitae accompagné d’une lettre de présentation expliquant votre intérêt pour ce 
poste par courriel, à l’adresse suivante : info@seizieme.ca 
 
Seules les personnes retenues pour une entrevue seront contactées. Prière de ne pas téléphoner. 
 
DATE LIMITE POUR POSTULER : Le 29 juillet  2016  à 16 h (heure du Pacifique) 


