
 
Assistant·e de production 

en contrat d’apprentissage 

 
Intitulé du poste  Assistant·e de production  

 
Contexte 
 
 
 

La SPL Carreau du Temple est une société gestionnaire d’un équipement à vocation culturelle, 
de loisir et événementielle de la Ville de Paris. 
Effectif moyen : 27 salariés 
Equipe production : composée 3 personnes  
 

Missions  
et activités principales 

Le service Production gère actuellement l’organisation de spectacles (danse) et le suivi de 
projets pluridisciplinaires (festivals, cinéclub, rencontres, théâtre, conférences, , …). 
 
L’assistant·e interviendra sous l’autorité des Chargées de production dans la réalisation de 
missions d’assistance à la production et à la coordination des événements, principalement :  

- Suivi logistique des événements en lien avec le service technique 
- Rédaction de projets de feuilles de prêt et de contrats 
- Rédaction et envoi des suivis de production des événements   
- Gestion et accueil des intervenants, des équipes artistiques, des professionnels 

(réservation des transports et hébergements, rédaction des feuilles de route, …) 
- Tenue des divers documents de suivi (budget, contrats, tâches, …) 
- Gestion des obligations déclaratives (droits d’auteurs, déclarations spécifiques…) 

 

Formation  
 

Formation supérieure Conduite de projets culturels / Gestion ou Administration des entreprises 
culturelles / Droit et économie du spectacle vivant et du monde associatif 
 

Connaissances requises  
 

Sensibilité pour les disciplines artistiques et culturelles (art contemporain et arts vivants) 
Connaissance du milieu culturel  
 

Compétences  
 

Enthousiasme / Rigueur / Dynamisme / Initiative 
Maîtrise des outils informatiques (Suite Microsoft Office) 
Anglais (écrit et parlé) 
Sens pratique, qualités relationnelles, sens de la communication et du travail en équipe.  

Rémunération Salaire apprenti : % du Smic selon âge et niveau de formation 
Prise en charge à 50% de l’abonnement des transports en commun ou forfait mobilité 
Tickets restaurant pris en charge à 60 % 
 

Lieu  Poste basé à Paris Centre 
 

Nature du contrat Contrat d’apprentissage à partir de mi-septembre 2022 
 

Temps de travail Temps de travail 35 h en modulation. Horaires variables, selon planning des activités, présence 
occasionnelle les soirs et le week-end 
 

Adresse de candidature Recrut1@lecarreaudutemple.eu 

 


