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Cadre de travailCadre de travailCadre de travailCadre de travail    
Le théâtre du Passage est un acteur 
quarantaine de spectacles par année, soit 
cirque, musique.) dans le cadre de sa saison

    

 
Pour le poste de stagiaire MPC Pour le poste de stagiaire MPC Pour le poste de stagiaire MPC Pour le poste de stagiaire MPC à l’administration du théâtreà l’administration du théâtreà l’administration du théâtreà l’administration du théâtre
 
Tâches principales : 

- Etablir la facturation débiteur
- Saisir et contrôler des pièces comptables
- Assister l’administrateur dans divers
- Contribuer à des tâches en lien avec 
- Rédiger de la correspondance

 
ProfilProfilProfilProfil    

� À l’aise avec les chiffres 
� Connaissance des outils bure
� Dynamique, enthousiaste, aimant collaborer avec les autres et apprendre
� Autonome, méticuleux, précis, 
 
PréPréPréPré----requisrequisrequisrequis    

� Destiné aux élèves promus de la filière MPC 
Neuchâtel 

� 18 ans à la prise de fonction du stage
    
Postulation uniquement par emailPostulation uniquement par emailPostulation uniquement par emailPostulation uniquement par email    : : : : 
rh@theatredupassag.ch 
    
Délai d’envoiDélai d’envoiDélai d’envoiDélai d’envoi    : : : :     
26 février 2016 
 
Date d’entrée en fonctionDate d’entrée en fonctionDate d’entrée en fonctionDate d’entrée en fonction    
15 août 2016 ou à convenir 
 

N.B. N.B. N.B. N.B. Le masculinLe masculinLe masculinLe masculin    vaut vaut vaut vaut pour lepour lepour lepour le    féminin.féminin.féminin.féminin.

 

    

NOUS OFFRONS NOUS OFFRONS NOUS OFFRONS NOUS OFFRONS 1111    POSTE DE POSTE DE POSTE DE POSTE DE     

TAGIAIRE TAGIAIRE TAGIAIRE TAGIAIRE MPCMPCMPCMPC    3+13+13+13+1    ////    52525252    SEMAINESSEMAINESSEMAINESSEMAINES    

Le théâtre du Passage est un acteur majeur de la scène culturelle romande. Il accueille en moyenne
quarantaine de spectacles par année, soit 140 représentations pluridisciplinaires (théâtre, 

dans le cadre de sa saison. 

DDDDESCRIPTION DE FONCTIESCRIPTION DE FONCTIESCRIPTION DE FONCTIESCRIPTION DE FONCTIONONONON    

à l’administration du théâtreà l’administration du théâtreà l’administration du théâtreà l’administration du théâtre :   

Etablir la facturation débiteurs, diverses refacturations et le suivi de l’encaissement
Saisir et contrôler des pièces comptables 
Assister l’administrateur dans diverses tâches en lien avec le budget 
Contribuer à des tâches en lien avec les ressources humaines 
Rédiger de la correspondance 

eautiques actuels (Word, ExcelExcelExcelExcel, Outlook) 
Dynamique, enthousiaste, aimant collaborer avec les autres et apprendre 
Autonome, méticuleux, précis, polyvalent  

Destiné aux élèves promus de la filière MPC du Lycée Jean Piaget – Ecole supérieur

se de fonction du stage 

: : : :     

féminin.féminin.féminin.féminin.    

Il accueille en moyenne une 
ires (théâtre, humour, danse, 

ivi de l’encaissement 

supérieure de commerce de 


