Organigramme synthétique

Secteur Administratif et Financier du Théatre Varia

Ce document présente la structure organisationnelle du secteur administratif et financier
du Varia — Théatre & Studio. Il a pour objectif d'offrir une vision claire des
responsabilités, des fonctions et des missions attribuées a chaque poste.

Direction administrative et financiére

CDI temps plein — Abdel Makoudi

Supervision globale du secteur, élaboration et suivi des budgets, gestion des subsides,
coordination des productions déléguées et du dispositif Tax Shelter, encadrement de
I'équipe.

Chargée de Comptabilité et d’Administration

CDI temps partiel (32h) — Céline De Streel

Comptabilité générale, gestion des subventions et fiscalité, coordination des rapports
administratifs

Gestionnaire des ressources humaines et des productions déléguées

CDI temps plein — Sandrine de Schauwers

Gestion des contrats et déclarations sociales, suivi des obligations légales liées aux
employé-es permanent et intermittent, suivi des productions déléguées.

Chargée de production

CDI temps partiel (22,8h) - Manon Rondeau

Accueil des compagnies, organisation logistique, coordination des productions.

MISSIONS

Direction administrative et financiere

Le Directeur administratif et financier garantit la bonne gestion administrative, comptable
et budgétaire de I'association. Il définit et supervise la stratégie financiére a court, moyen
et long terme, coordonne la planification budgétaire entre les départements et assure le
respect des obligations fiscales et sociales. En lien avec les directions et les services, il veille
a la conformité des procédures, a la rigueur budgétaire et a l'efficacité des processus
internes, tout en améliorant les outils de gestion. Il encadre le service administratif et



financier, participe a la réflexion stratégique en matiere de ressources humaines et en
assure la mise en ceuvre. Il supervise les contrats, les publications légales et les assurances,
coordonne les demandes de subsides et développe des financements complémentaires
publics et privés. Enfin, il assure le suivi administratif, contractuel et financier des
productions déléguées et la mise en place du dispositif Tax Shelter.

Comptabilité et administration

La Chargée de comptabilité et d'administration assure la tenue complete de la
comptabilité générale : réception et vérification des factures fournisseurs, émission et suivi
des factures clients, relance des paiements. Elle veille a la correcte comptabilisation des
écritures liées aux clients, fournisseurs, opérations bancaires, caisses, immobilisations et
salaires, et procede au calcul des provisions de fin d'année. Elle élabore le bilan et le
compte de résultat, participe a la rédaction des rapports financiers destinés aux autorités
et aux productions spécifiques, et justifie aupres du réviseur d'entreprise les principaux
retraitements comptables et écritures de subventions. Elle assure également le suivi
administratif des ventes et des productions, la gestion des subventions, ainsi que les
formalités fiscales et légales (déclarations fiscales, dépdt des comptes a la BNB, fiches
fiscales). Enfin, elle apporte un soutien administratif a la gestion des ressources humaines.

Gestion des ressources humaines et suivi des productions déléguées

La Gestionnaire des ressources humaines et des productions déléguées est responsable
de la mise en place et du suivi des contrats de travail des membres du personnel
permanent et non-permanent, en collaboration avec le comité de gestion. Elle prend en
charge I'ensemble des démarches administratives liées a la gestion administrative
quotidienne des ressources humaines et veille a la transmission des informations utiles
aux employé-es concernant leur situation individuelle. Elle communique les informations
nécessaires aux secrétariats sociaux et aux institutions légales. En matiere de productions
déléguées, elle assure la mise en place des contrats de travail liés aux projets, en
collaboration avec les artistes, compagnies et le directeur financier, et veille au suivi
budgétaire et comptable des dépenses. Elle est également responsable des obligations
et déclarations liées aux droits d'auteur et contribue a la rédaction des bilans et rapports
institutionnels.

Production

La chargée de production est garante de la mise en place et du suivi des contrats liés a
I'accueil des spectacles et des compagnies, ainsi qu'aux coproductions du Théatre. En
collaboration avec les artistes, compagnies et services internes, elle veille a la bonne
organisation logistique et administrative des accueils et reprises. Elle gere les plannings



et la rédaction des cadres contractuels (cessions, coproductions, coréalisations). Elle
transmet les informations nécessaires aux équipes artistiques et aux partenaires, et veille
au respect des obligations administratives liées aux productions. Elle participe
activement a la planification et a la logistique des accueils, contribuant a la qualité et a la
fluidité de I'organisation du théatre.
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