
 
 

 

Située au cœur de Paris, la Gaîté Lyrique est un lieu média qui met en lumière les cultures post-Internet. 

Ces pratiques artistiques, nées et transformées par Internet, sont ici exposées, mais aussi imaginées, 

fabriquées, expérimentées et transmises. Espace de découverte pour comprendre notre époque 

virtualisée, c’est aussi un lieu de fête, de créativité et de partage.  

 

À travers une programmation pluridisciplinaire - de concerts, d’expositions, de rencontres, de 

performances et d’ateliers - qui privilégient l’immersion, l’expérimentation, la narration, l’expérience 

collective, le divertissement et l’engagement, la Gaîté Lyrique s’est donnée pour missions d’accueillir les 

artistes qui font la richesse de notre époque et d’accompagner chaque citoyen.ne dans la compréhension 

de ces cultures post-Internet. 

  

Dans sa programmation artistique autant qu'au sein de ses équipes, la Gaîté Lyrique encourage les 

pratiques inclusives et la diversité sociale, raciale et de genre. Nous invitons toute personne qui le 

souhaite à postuler à cette offre. 

 

Aujourd’hui, la Gaîté Lyrique recherche son.sa Responsable comptable, au sein du service 

Administration, et sous la responsabilité de l’Administratrice.  

  

Description du poste : 

 

Vous êtes en charge de la comptabilité de la Gaîté Lyrique et travaillez en lien étroit avec 

l'administratrice, secondé.e dans vos missions par un.e assistant.e :  

 

• Vous établissez et contrôlez la comptabilité générale et analytique dans le respect des règles 

comptables et fiscales ; 

• Vous assurez le paiement des fournisseurs et effectuez les rapprochements bancaires ; 

• Vous serez amené à contrôler le chiffre d’affaires et en particulier les recettes du Développement, 

Billetterie, Bar, Restauration et Boutique ; 

• Vous éditez les factures clients en lien avec les services et faîtes l’interface éventuelle avec les clients 

et en particulier au sujet des relances ; 

• Vous contrôlez et suivez la trésorerie ; 

• Vous assurez la bonne gestion des moyens de paiements en lien avec la banque et effectuez les 

transferts de fonds ;   

• Vous suivez les immobilisations et les amortissements ; 

• Vous effectuez les déclarations fiscales et comptables  ;  

• Vous préparez le bilan comptable et la révision des comptes en lien avec l’Expert-comptable et le 

Commissaire aux Comptes. Vous préparez le dossier justificatif de la balance ; 

• Vous serez amené à établir le reporting budgétaire, faire le lien avec les services et effectuer les 

corrections nécessaires. Vous conseillez et préparez les outils financiers auprès des services (budget, 

tableau de suivi…) ;  

• Vous préparez les documents en lien avec la communication financière (rapport, dossiers d’aides, 

présentation….) ; 

• Vous participez à la veille comptable et fiscale, ainsi qu’à l’optimisation des procédures internes. 

 



 
 

Savoirs : 

• Formation : Niveau Bac+3 en comptabilité/gestion ; 

• Expérience professionnelle : 5 ans minimum dans un poste similaire ; 

• Maîtrise de la suite office et des logiciels de comptabilité et de gestion : SAGE 100 (comptabilité, 
immobilisations, moyen de paiement, gestion commerciale et recouvrement), sPAIEctacle, 
MyReport ou équivalents souhaités ;

• Connaissances du milieu du spectacle vivant ; 

• Connaissances des enjeux énergie-climat. 

Savoir-faire : 

• Capacité à travailler en équipe ; 

• Capacité d’organisation, de priorisation et de coordination ; 

• Capacité d’autonomie et d’anticipation. 

Savoir-être : 

• Discrétion professionnelle et confidentialité ; 

• Rigoureux.se, autonome et organisé.e ; 

• Rigueur et force de proposition : orienté solutions, curiosité et résolution de problèmes. 

Conditions : 

• Management : encadrement direct d’une personne ;  

• Possibilité d’assurer des gardes certains soirs de représentation.  

Prise de poste : 

• Date limite de candidature : 11 février 2022 ; 

• Prise de poste : Le plus tôt possible ; 

• Lieu : La Gaîté Lyrique - 3 bis rue Papin - 75003 Paris. 

Contact : Merci de postuler en envoyant votre CV et lettre de motivation à l’adresse suivante : 

recrutement@gaite-lyrique.net  
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Offre de poste au 
12/01/2022 

 

Cette fiche de poste est révisable, 
évolutive et non exhaustive. 



 
 

 

 



 
 

Intitulé du poste  
Service  

Lien hiérarchique 

Responsable comptable (H/F) 
Service administration 

Sous la responsabilité de l’Administratrice  



 
 

 

FINALITE ET MISSIONS DU POSTE 

 



 
 

Vous êtes Responsable du Service comptabilité de la Gaîté Lyrique, en lien étroit avec l'Administratrice :  

 

 



 
 

Gestion Comptable 

● Vous établissez et contrôlez la comptabilité générale et analytique dans le respect des règles 

comptables et fiscales ; 

● Vous assurez le paiement des fournisseurs et effectuez les rapprochements bancaires ; 

● Vous éditez les factures clients en lien avec les services et faîtes l’interface éventuelle avec les clients 

et en particulier au sujet des relances ; 



 
 

● Vous contrôlez et suivez la trésorerie ; 

● Vous assurez la bonne gestion des moyens de paiements en lien avec la banque et effectuez les 

transferts de fonds ;   

● Vous suivez les immobilisations et les amortissements ; 

● Vous effectuez les déclarations fiscales et comptables  ;  



 
 

● Vous préparez le bilan comptable et la révision des comptes en lien avec l’Expert-comptable et le 

Commissaire aux Comptes. Vous préparez le dossier justificatif de la balance ; 

● Vous préparez les documents en lien avec la communication financière (rapport, dossiers d’aides, 

présentation….) ; 

● Vous participez à la veille comptable et fiscale, ainsi qu’à l’optimisation des procédures internes. 



 
 

 

+ asso 

 



 
 

Contrôle budgétaire 

● Vous suivez le chiffre d’affaires et contrôlez en particulier les recettes du Développement, Billetterie, 

Bar, Restauration et Boutique ; 

● Vous établissez régulièrement le reporting budgétaire. Vous faîtes le lien avec les services et effectuez 

les corrections nécessaires. Vous conseillez et préparez les outils financiers nécessaires auprès des 

services (budget, tableau de suivi…) ;  



 
 

 
PROFIL DU POSTE 

 
 



 
 

Savoirs  

● Formation : Niveau Bac+3 en comptabilité/gestion. 
● Expérience professionnelle : 5 ans minimum dans un poste similaire ; 
● Maîtrise de la suite office et des logiciels de comptabilité et de gestion : RégieSpectacle, SAGE 100, Sage 

Gestion, Sage Immo, sPAIEctacle ou équivalents souhaitées ;
● Connaissances du milieu du spectacle vivant ; 



 
 

● Connaissances des enjeux énergie-climat. 



 
 

Savoir-faire  
● Capacité à travailler en équipe ; 
● Capacité d’organisation, de priorisation et de coordination ; 
● Capacité d’autonomie et d’anticipation. 



 
 

Savoir-être  
● Discrétion professionnelle et confidentialité ; 
● Rigoureux.se, autonome et organisé.e ; 
● Rigueur et force de proposition : orienté solutions, curiosité et résolution de problèmes. 

Conditions 
● Management : un.e assistant.e comptable en alternance ; 
● Niveau de qualification : cadre groupe 3 de la convention collective du spectacle vivant privé ; 



 
 

● Temps de travail : temps complet, CDI en forfait jour.  
 
 

 

  



 
 

 


