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Fiche de poste — Direction administrative, financiére et comptable

La Direction administrative, financiere et comptable, membre a part entiere du comité
de direction, occupe un réle stratégique au sein du Théatre Varia. Elle contribue
activement au développement du projet artistique et institutionnel et participe a la
mise en ceuvre du projet quinquennal. Elle seconde la Direction générale et artistique
et assure la gestion quotidienne de l'institution, en étroite collaboration avec les
directions adjointe et technique. Cette fonction supervise une équipe de trois
personnes et coordonne |I'ensemble des activités administratives, comptables et de
production, garantissant la conformité des procédures, la transparence financiére et
le bon fonctionnement des opérations. Elle joue un réle clé dans la planification
budgétaire et le suivi des ressources, en cohérence avec les objectifs artistiques et
stratégiques du théatre.

Mission générale

La direction financiere est garante de la bonne gestion administrative et financiere de
I'association. Ses missions principales sont :

* Planifier, coordonner et superviser I'ensemble des actes administratifs

* Garantir la conformité des procédures et veiller a la rigueur budgétaire

* Optimiser et simplifier les processus administratifs, financiers, comptables et de
production afin de renforcer I'efficacité organisationnelle et faciliter la coordination
entre les services

* Elaborer une stratégie financiére durable en cohérence avec le projet artistique

* |dentifier et développer des sources de financement complémentaires, publiques et
privées

* Encadrer le service administratif et financier

* Contribuer a la réflexion stratégique en matiere de gestion du personnel en lien
avec les autres pOles et en assurer la mise en ceuvre



Missions détaillées

1. Gestion financiére et budgétaire

« Elaborer la stratégie financiére a court, moyen et long terme

o Construire, suivre et analyser les budgets annuels, par projet et par service

o Superviser la comptabilité générale et analytique, les clétures annuelles, bilans
et déclarations fiscales

o Gérer la trésorerie et les flux financiers

e Coordonner la planification budgétaire entre tous les départements

o Mettre en place des tableaux de bord et indicateurs de performance

o Présenter les budgets et rapports financiers aux organes de gouvernance

o Coordonner les demandes de subsides et rédiger les bilans financiers

o Assurer le suivi des obligations fiscales et sociales

o Vérifier les comptes avec les réviseurs d'entreprises

2. Développement stratégique et partenariats

o Contribuer a la réflexion stratégique de I'institution

« Identifier et rechercher des financements publics et privés

o Représenter I'institution aupres des partenaires institutionnels et réseaux
professionnels

e Suivre les projets de développement et d'investissement

3. Gestion administrative et juridique

e Superviser les contrats (travail, coproduction, cession, sous-traitance...)

o Assurer la veille juridique, Iégale, fiscale et sociale (CP304, propriété
intellectuelle...)

e Suivre les publications légales et les assurances

o Controler les engagements contractuels et centraliser les documents juridiques

4. Ressources humaines

« Elaborer et mettre en ceuvre une stratégie RH cohérente et transversale

« Superviser les rémunérations, charges sociales et fiches fiscales

o Encadrer I'équipe administrative, accompagner les collaborateur-ices et réaliser
les entretiens d'évaluation

o Participer a I'évaluation des compétences et a la formation continue

e Assurer le relais aupres de la direction générale du bon fonctionnement du
service



5. Coordination opérationnelle

o Coordonner et superviser les questions administratives et financieres des
différents départements pour en assurer la cohérence globale des processus et
faciliter la collaboration entre les services

o Harmoniser les procédures internes et améliorer les outils de gestion

o Ajuster les processus en fonction des contraintes des services

e Participer aux réunions de direction et de coordination

6. Gestion des productions

e Suivre les aspects administratifs, contractuels et financiers des activités du
théatre

« Elaborer et suivre les budgets de création et d'exploitation des productions
déléguées

o Superviser les engagements contractuels liés aux productions, résidences,
conférences, etc.

o Développer et assurer le suivi du dispositif Tax Shelter

Profil recherché

Compeétences techniques

e Expérience confirmée (minimum 5 ans) dans une fonction similaire, idéalement
dans le secteur culturel ou associatif

e Maitrise de la comptabilité des ASBL, des subsides et du Tax Shelter

e Excellente connaissance des outils comptables (BOB50 est un atout), Excel
avancé et logiciels de gestion

« Maitrise des outils de reporting et d'analyse budgétaire

o Capacité de synthese pour la rédaction de rapports, bilans et dossiers de
subvention

Compétences personnelles

o Leadership, sens de I'organisation et capacité a fédérer

o Esprit analytique, rigueur et autonomie

o Diplomatie, sens des responsabilités et discrétion

o Capacité a travailler en équipe et a piloter des projets stratégiques

o Aptitude a négocier des partenariats et a développer une vision stratégique



Conditions

e Contrat : CDI - Temps plein

o Statut: Cadre

o Rémunération : Selon expérience et baremes en vigueur
e Avantages : Cheques-repas, congés extralégaux

o Flexibilité : Télétravail possible, horaires flexibles

o Formation : Budget annuel dédié
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