
 

 

Contrat en alternance / apprentissage 

BTS assistant de gestion PME ou BTS comptable 

 
Le Théâtre de Sartrouville, une fabrique où s’inventent les formes d'aujourd’hui 

 
Le Théâtre de Sartrouville et des Yvelines fait partie du réseau des 38 centres dramatiques nationaux. 
Il est la seule structure d’Île-de-France située « en grande couronne » dont la mission principale est la 
création théâtrale. C’est une fabrique où se crée au quotidien le théâtre d’aujourd’hui – avec une 
attention toute particulière pour les œuvres à l’adresse de l’enfance et de la jeunesse, à travers le 
festival Odyssées en Yvelines. 
 
Inscrit au cœur de la cité, grâce à la présence d’artistes – en recherche, en travail ou en dialogue –, il 
favorise les pratiques artistiques et le rapprochement entre population et art de la scène. Coups de 
cœur, spectacles de référence, propositions fédératrices et familiales composent une programmation 
qui donne une place importante à la diversité des formes artistiques et de leurs esthétiques : théâtre, 
musique(s), danse, arts du cirque, théâtre d’objets, rendez-vous atypiques. 
Des artistes invités sont à l’œuvre au Théâtre de Sartrouville. Des répétitions aux créations, en passant 
par des ateliers menés avec les publics, ces artistes contribuent à faire du CDN un lieu d’invention, 
vivant, créatif et généreux, qui raconte dans sa diversité le théâtre d’aujourd’hui. 
 

Description des missions 

Comptabilité 

Le poste est rattaché au service comptable-administration qui comprend une administratrice, une 
chef-comptable, 1 comptable-paies et un.e apprenti.e. Sous la responsabilité de la chef-comptable, 
l’apprenti.e sera en charge de :  

• Saisie de la comptabilité fournisseurs (hors production) (saisie comptable et analytique des 
factures, paiement à l'échéance, lettrage des comptes 

• Saisie de la comptabilité clients (saisie comptable et analytique des factures, relance clients, 
lettrage des comptes) 

• Suivi de la trésorerie (rapprochements) bancaires, consultation des soldes de comptes, suivi 
du plan de trésorerie 

• Aide à la numérisation des archives paie et compta  
• Suivi en contrôle de gestion d’une activité de l’entreprise 
• Participation à la réflexion sur le service 

 



Gestion 

• Assistanat et secrétariat technique auprès du Directeur technique et du Régisseur général pour 
suivi 

• Bons de commande du service et suivi des frais de fonctionnement 
• Assistanat RH pour le suivi des justificatifs des formations, médecine du travail des personnels 

intermittents (RH) 
• Edition des contrats de travail et déclaration unique à l’embauche des intermittents après 

validation du Régisseur général  
• Aide à l’inventaire du stock scénique 
• Autres missions possibles en RH 

 

Description du profil recherché : 
Étudiant en contrat d’apprentissage BTS comptabilité ou gestion des PME 

Date de prise de fonction : 
A partir du 23 août 2021  
 
Date limite de candidature : 
12/07/2021 
 
Rémunération envisagée : 
Rémunération légale apprenti.e + prise en charge de la carte navigo 50% 
 
Lieu : 
Théâtre de Sartrouville Sartrouville 
Place Jacques Brel 
78500 Sartrouville 
 
Contact :  
Marie-Claude Martin, administratrice par mail marieclaude.martin@theatre-sartrouville.com 
Site web de l'entreprise/de l'organisme : http://www.theatre-sartrouville.com/ 
 

 


