
	

																																																									 	

	

OFFRE	D’EMPLOI	

ADJOINT(E)	ADMINISTRATIVE	:		DATA	ET	GESTION	DE	DROITS	

Ray-On	est	une	maison	de	développement	d’artistes	qui	offre	aux	artistes,	gérants	et	labels	des	
services	musicaux	dont	la	distribution	numérique,	la	gestion	de	droits	et	le	placement	de	musiques	
dans	des	productions	audiovisuelles		

Situé	dans	le	Mile-End	de	Montréal,	Ray-On	fait	partie	d’un	regroupement	de	compagnies	musicales	
créé	en	2004	et	incluant	l’agence	de	synchronisation	et	catalogue	musical	en	ligne	Harris&Wolff,	
l’agence	de	représentation	de	compositeurs	de	musique	à	l’image	Maisonnette,	la	maison	d’édition	
musicale	Ho-Tune	ainsi	que	le	studio	d’enregistrement	Masterkut.	

Description	du	poste	

Le	ou	la	candidate	assistera	l’équipe	du	département	de	la	gestion	de	droits	musicaux	(copyright,	
éditions	musicales,	droits	voisins)	et	sera	responsable	de	la	mise	à	disponibilité	et	du	référencement	
des	œuvres	musicales	sur	notre	site	web	ainsi	des	redevances	payables	aux	artistes.	

Principales	responsabilités	

• Réception	de	matériel	et	data	des	artistes	
• Tagging	
• Entrée	de	données	sur	site		
• Inscription	de	l’artiste	aux	différentes	sociétés	de	gestion	
• Déclaration	des	œuvres	et	concerts	
• Aide	coordination	Newsletter	
• Aide	à	la	recherche	de	productions	audiovisuelles	
• Suivi	des	Cue	Sheet	et	réceptions	des	contrats	
• Aide	pour	les	redevances	payables	aux	artistes	et	facturation	

	

Exigences	du	poste	

• Maîtrise	de	la	suite	MS	Office	
• Bilingue	un	atout	



	

• Connaissance	de	l’industrie	et	du	milieu	un	atout	
• Rapidité	d’exécution	et	minutie	
• Capacité	à	établir	des	bonnes	relations	de	travail		
• Proactivité	et	autonomie	
• Organisé,	bonne	gestion	des	priorités	et	capable	de	gérer	plusieurs	tâches	en	mêmes	temps	

	

	

Conditions	

• Temps	partiel	:	2	ou	3	jours	complets	par	semaine	
• Entrée	en	fonction	:	Courant	février	2020	
• Salaire	à	discuter	selon	expérience		
• Horaires	flexibles	et	autonomie	
• Lieu	de	travail	:	Mile	End	Montréal	

	

Envoyez	votre	C.V.	et	lettre	de	présentation	à	Ludivine,	à	ludivine@ray-on.ca	avant	le	10	février	2020.	
Seuls.es	les	candidats.es	sélectionnés.es	seront	contactés.es.		

	

	


