recrute un(e) réceptionniste et assistant(e)
administrative en CDI de 30h ou 35h (a
définir) pour début janvier 2023

Dansez Maintenant est une école de danse moderne et conviviale située prés du Sacré-cceur, dans le quartier des artistes a
Montmartre. Nous avons 2 studios de danse qui accueillent plus de 70 cours de danse, a partir de 3 ans, danseurs amateurs
et professionnels. Une trentaine de professeurs de danse venus des écoles de danse parisiennes les plus réputées proposent
des cours exigeants en toute bienveillance. Nous proposons principalement des danses académiques (classique, jazz,
contemporain), nous avons quelques cours de danse hip-hop, cabaret, salsa, bollywood, et des cours complémentaires a la
danse (barre au sol, vinyasa, et hatha yoga). Le studio accueille des locations en heures creuses pour des répétitions de
compagnies, préparation d’auditions de danseurs professionnels, et cours de danse privés. Dansez Maintenant démarre sa
troisieme année, et il y a encore beaucoup a créer pour continuer de faire danser Paris !

Missions principales :
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La priorité a I'accueil :
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Accueillir le public (danseurs amateurs de tous ages, de tous niveaux, et danseurs professionnels) dans
les meilleures conditions pour que les éléves passent un moment agréable, avant et apres leur cours de
danse, enregistrer les nouvelles inscriptions dans le systéme de réservation Mindbody et prendre les
paiements.

Accueillir les professeurs dans les meilleures conditions avant et apres leur cours de danse.

Gérer I'organisation des locations de studios.

v' Dans les temps morts (réguliers, & chaque heure), vous vous occuperez :
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soit du service client
=  Gestion de la communauté d’éleves adultes (amateurs et professionnels) : réponse aux
emails, messages vocaux, recueil de la satisfaction des nouveaux éléves apres leur premier
cours, sondages aupres des éleves de certains cours pour I'amélioration du service en continu,
sondages aupreés des éléves pour tester la demande afin d’ajouter de nouveaux cours, etc
= Animer la communauté des jeunes éléves, avec plus de 200 enfants : organiser des portes-
ouvertes avec les professeurs, organiser le spectacle de fin d’année.
soit de la logistique : répertorier les besoins du studio pour I'espace convivialité (boissons chaudes,
biscuits), et les vestiaires (stocks d’hygiéne), prendre soin de nos plantes vivantes.
soit de I'organisationnel : publier les plannings sur le site internet, les réseaux sociaux, ajouter de
nouveaux cours dans le systéme de réservation, participer a la création des plannings pendant les
vacances scolaires, aide a la rédaction des procédures dans un document de formation interne.
soit de I'administratif : administrer des ventes, des abonnements enfants trimestriels, vérifier des
appels a factures, envoyer des factures aux éléves, aux professeurs, tenir a jour les regus de
comptabilité.

Profil du poste : Vous incarnez les valeurs de I’école bienveillance et convivialité, vous voulez aider I’école a grandir !
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Vous étes passionné(e) de danse, danseur amateur ou danseur professionnel, vous avez une curiosité naturelle

pour toutes les pratiques de danse et vous n’avez pas peur de travailler dans un environnement qui accueille de la

musique.

Vous comprenez l'identité de Dansez Maintenant, et avez envie d’aider I'école a atteindre son potentiel maximal.

Vous étes une personne de confiance, une personne fiable, vous n’avez pas peur de la responsabilité. C'est vous

qui fermez I'école tous les soirs a 22h15.
Vous étes ouvert d’esprit, vous étes curieux, vous aimez converser, vous n’avez pas peur du contact humain, vous

vous adaptez a tous les publics, et bien-sir, vous avez le contact facile avec les enfants !
Vous étes débrouillard(e), autonome et indépendant(e). C'est vous qui étes responsable sur place pendant ces

horaires,

et vous travaillez la plupart du temps seul(e).

Vous étes organisé(e) et vous aimez planifier.

Vous aimez faire preuve d’initiative pour améliorer les choses. Toutes vos idées seront les bienvenues !

Formations / dipldmes & expérience professionnelle : Vous avez un BAC +2. Vous avez déja travaillé dans un
milieu professionnel pendant 1 ou 2 ans, avec une expérience de service client et/ou administrative. Conditions et
lieu de travail : Contrat de 30 ou 35h, du lundi au vendredi de 14h15 ou 15h15 a 22h15. CDI rémunéré au SMIC et
cours de danse a tarif réduit. Le poste a lieu a I'école, au 4 rue Pierre Picard 75 018 Paris. Candidature : Envoyer
votre CV et Lettre de motivation par mail a contact@dansez-maintenant.com. Découvrez le site internet de I'école
en cliquant ici : https://dansez-maintenant.com/.




