Offre d’emploi Maison des
Attaché-e d’accueil et de billetterie - CDD Métallos

EPCC — Etablissement culturel de la V

Lieu historique emblématique du quartier du Bas Belleville, la Maison des Métallos est un établissement
public culturel fédérateur et ouvert dirigé par Alice Vivier.

Pensée comme un lieu de vie accessible a toutes et a tous, en prise directe avec les questions qui animent
notre société - la parité, l'inclusion, la lutte contre les discriminations et 'écoresponsabilité, la Maison des
Métallos est un lieu de proximité, en lien avec les différent-es acteurices qui ceuvrent sur le territoire.
Egalement lieu de création et de diffusion, la Maison des Métallos propose une programmation artistique
exigeante, populaire et pluridisciplinaire.

Description du poste et de ses missions

Au sein du Pole Public, sous la responsabilité du/de la Responsable du développement des publics et de la
communication et du/de la Responsable d’accueil et de billetterie, 'attaché-e d’accueil et de billetterie
assure 'accueil physique et téléphonique, la réservation et la vente des billets pour les spectacles et
activités de la Maison des Métallos, en journée comme en soirée selon les besoins de I'activité.

Il/elle occupe quotidiennement la borne d’accueil-billetterie, située dans un espace ouvert au public
partagé avec une activité de librairie indépendante. ll/elle participe a 'ouverture quotidienne de cet espace,
veille a sa bonne tenue, a sa lisibilité pour les publics et aux conditions permettant la cohabitation des
différents usages. Selon le planning et les nécessités de service, il/elle peut également participer a sa
fermeture.

Il/elle joue un rble clé dans I'organisation et le bon déroulement de 'accueil des publics, en garantissant
une expérience fluide, accessible et agréable pour les spectateur-ices, usager-es et visiteur-euses.

A ce titre, il/elle :

Accueil du public

= Assure une présence quotidienne a la borne d’accueil-billetterie et garantit la lisibilité de ce point
d’accueil pour les publics.

= Participe a 'ouverture quotidienne de I'espace d’accueil-billetterie et veille a sa bonne mise en ordre
avant l'arrivée des publics ; selon les besoins de service, participe également a sa fermeture.

= Accueille, oriente, conseille et informe sur la Maison des Métallos, ses activités et ses événements.

= Participe a 'accueil administratif de la Maison des Métallos : réception des appels entrants, des
courriers et colis.

= Participe a organisation et veille a la bonne tenue des espaces d’accueil et de billetterie et a leur
convivialité.

= Facilite 'appropriation des lieux par les usager-es et veille au respect des regles permettant le
partage des espaces.

= Facilite un accueil inclusif et accessible.

Billetterie

= Assure lavente et la réservation des offres de billetterie (billets, abonnements, ateliers...) : au guichet
en journée ou les soirs de représentations, en ligne sur le site internet et par téléphone.



= Enregistre et contrble les encaissements dans le logiciel de billetterie (MAPADO). ll/elle est
responsable de la bonne tenue de sa caisse et de son approvisionnement en numéraire.

= Transmet les divers éléments de caisse et de synthése des ventes, s’assure de la fiabilité des états
de billetterie qu’il/elle communique.

» Edite des bilans de fréquentation et des statistiques.

= Intégre et met a jour les demandes d’invitation, des réservations de groupe dans le respect des
procédures internes, de la saisie aux relances et a la facturation.

= Contribue a la mise en ceuvre des offres marketing, au paramétrage des billetteries tierces, des
offres, etc.

= Participe aux relations avec les spectateur-ices, conseille sur la programmation, suit les listes
d’attente et les demandes spécifiques.

= Participe a 'actualisation et I'alimentation du fichier client CRM (nettoyage, dédoublonnage,
vérification d’adresses, développement du fichier).

Profil recherché

Une expérience en billetterie d’'un an minimum est souhaitée ;

La connaissance du fonctionnement d’un logiciel de billetterie (idéalement Mapado) ;
Autonomie, rigueur, ponctualité, sérieux et réactivité ;

Souci du service, de la qualité d’accueil et de I'hospitalité, diplomatie, écoute ;
Grande qualité relationnelle, enthousiasme et dynamisme.

Conditions d’emploi

Contrat a durée déterminée a temps plein, du 01 septembre 2026 au 30 juin 2027.
Rémunération selon profil et expérience et sur la base du Groupe 6 de la CCNEAC ;
Prime de fin d’année, chéques déjeuner ;

Planification récurrente sur des horaires du mardi au samedi de 13h30 a 19h30 et est amené.e a travailler en
soirée et les week-ends,

Poste basé a Paris (11e);

Merci d’envoyer votre candidature
(CV et lettre de motivation) par courriel a recrutement@maisondesmetallos.paris
au plus tard le 26 juin 2026

Entretiens prévus la semaine du 29 juin au 04 juillet

La Maison des Métallos

EPCC - Etablissement culturel de la Ville de Paris
94 rue Jean-Pierre Timbaud

7501 Paris

maisondesmetallos.paris


mailto:recrutement@maisondesmetallos.paris

