M

SERIES MANIA
STAGIAIRE ASSISTANT.E DE DIRECTION

SERIES MANIA FORUM
FESTIVAL SERIES MANIA — LILLE HAUTS-DE-FRANCE

Stage de 6 mois — du 1" octobre 2020 au 31 mars 2021
Poste basé a Paris avec présence a Lille pendant I'événement.

DESCRIPTIF

Dans le cadre du festival « Séries Mania Lille / Hauts-de-France » (mars 2021), le.la stagiaire
assistera le directeur du Forum professionnel (23-25 mars 2020). Le Forum est un congrés destiné
aux professionnels travaillant dans le secteur de la série TV (producteurs, diffuseurs, etc.) qui se
déroule a Lille Grand Palais. L’équipe dédiée a la préparation du forum se compose de 15
personnes réparties entre les sites de Lille et de Paris.

Sous la responsabilité du directeur du forum, vos missions seront les suivantes :

e Aide a la coordination interne du service Forum : transmission des informations aux
membres de I'équipe, suivi des retroplannings internes, coordination avec les autres
services, organisation des réunions

e Préparation des déplacements du directeur du Forum dans les marchés internationaux
(prise des rendez-vous, aide a I'organisation logistique)

o Gestion de l'agenda du directeur du Forum pendant 'événement (présence en soirée
pendant les trois jours du Forum)

Suivi administratif (budget, factures, contrats) en lien avec le service compétent

e Mise ajour de la base de données et des outils organisationnels

Cette liste de missions n’est pas exhaustive et pourra, le cas échéant, étre ajustée.

FORMATION ET COMPETENCES DEMANDEES

¢ Anglais courant indispensable (usage quotidien écrit et parlé)

e Bon relationnel, gestion des priorités et rigueur

e Maitrise des logiciels courants sur interface PC, Microsoft Office (notamment Excel),

e Une premiére expérience dans le secteur culturel/événementiel est appréciée.
REMUNERATION

Minimum conventionnel + Tickets Restaurant + indemnités transport 50%
Le temps de travail hebdomadaire est de 39heures (heures supplémentaires majorées a 25%)
Défraiement prévu pour la présence a Lille pendant le festival

CANDIDATURES
A envoyer a forum@seriesmania.com en indiquant dans I'objet « Candidature stage assistant.e de
direction Forum » avant le 17 juillet 2020.




