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OFFRE D’EMPLOI VACATAIRE ETUDIANT - AGENT DE BILLETTERIE

Description détaillée des missions

Placé(e) sous l'autorité de l'administratrice et de la responsables des relations
publiques et en lien avec l'équipe, l'agent d'accueil et de billetterie aura les
missions suivantes :

Billetterie

Effectue les réservations, encaissement, édition et délivrance des billets sur
place, par teléphone et Internet pour les spectacles de la Vignette et les
activitées du Centre Cultuel Universitaire (dont ateliers de pratique artistique)
Assure le suivi administratif des réservations et des ventes

Assure le suivi financier des ventes

Assure la mise a jour, le suivi et le développement du fichier client

Accueil du public et secrétariat

Assure le standard teléphonique

Accueille, informe, conseille le public en face a face, par télephone et par
courriel

Assure diverses taches de secrétariat et d'administration

Temps et période de travail
Du 20 janvier au 10 juin 2024

Horaires de travail
Tous les jours de 12h30 a 14h30 (hors vacances universitaires) et tous les soirs
de spectacle (environ 20 soirées) de janvier a juin

Profil et aptitudes requises

- Etudiant-e

- Bonne connaissance du milieu culturel et du spectacle vivant
- Bonne présentation, souriant-e, bon contact humain

- Rigoureux:-se, ponctuel-le, fiable

- Dynamique, réactif-ve

- Aisance a l'oral

- Aisance dans l'utilisation des chiffres

- Bonne connaissance de l'outil informatique

- Disponible les midis et les soirs

Rémunération
SMIC horaire (contrat payée a 'heure apres service fait)

Candidature

Envoi dossier de candidature a laetitia.hebting@univ-montp3.fr
et anne.doteau@univ-montp3.fr

Avant le vendredi 12 janvier 2024
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