
 
LE THEATRE DU GYMNASE RECRUTE : Un/Une standardiste en CUI/CAE 

CDD durée : un an, base 20h semaine en modulation du temps de travail 
Date dès que possible 
Lieu Marseille 

 
Le Théâtre du Gymnase – Théâtre de 690 places dédiées au théâtre, danse et musique, recrute 
un/une standardiste. 
Fonctions: 
Sous la responsabilité du secrétaire général et du responsable de l’accueil, la personne est chargée de 
deux types de missions principales : 

 

 Mission de sécurité 
 

- Assurer les ouvertures et fermetures du théâtre ; 
- Surveiller les entrées et sorties du personnel et des artistes amenés à travailler sur site ; 
- Assurer la gestion des incidents relatifs à la sécurité incendie ; 
- En cas de sinistre assurer la communication entre les secours et les différents services afin 

d’organiser l’évacuation rapide et en bon ordre de la totalité des occupants des bâtiments. 
 

 Mission d’accueil 
 

- De réceptionner les appels téléphoniques et les ventiler au sein de la structure ; 
- D’accueillir, de renseigner et d’informer sur l’activité du théâtre les interlocuteurs éventuels sur place 

ou par téléphone ; 
- De gérer le courrier, réceptionner et distribuer tout colis et courrier tri du courrier entrant et mise à 

jour du tableau de suivi; utilisation de l’affranchisseuse pour tout type d’envoi); 
- De relayer des informations concernant la communication interne ; 
- D’assurer diverses tâches de secrétariat : mailings, diffusion, mise sous plis, photocopies, veiller à la 

bonne présentation des informations destinées au public 
 

 Mission Diffusion  
- Assurer les missions de diffusion dans la commune.  
- Assurer un suivi spécifique pour chaque mission 
- Gérer le stock des documents support de diffusion  

 

Profil et formation : 
- Maîtrise des outils informatiques et d’Outlook 
- Goût du contact et aisance relationnelle 
- Autonomie et sens de l'organisation 
- Intérêt pour le spectacle vivant 
- Grande disponibilité notamment soirs et week-ends. 
- Eligible CUI/CAE 

 

Organisation du temps de travail : 
 

Modulation du temps de travail sur une base 20 heures semaine.  
Horaires modulables, soirées et week-end inclus 
Date de début : dès que possible 
Salaire : selon Grille Syndéac 

 
Pour postuler : marionvincent@lestheatres.net 
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