
 
 

INTITULÉ  
STAGIAIRE ASSISTANT.E COMMERCIAL.E  
SERIES MANIA FORUM 2023 
 
STAGE de 6 mois – du 3 Octobre 2023 au 31 Mars 2023 
Poste basé à Paris avec présence à Lille pendant l'événement. 
 
DESCRIPTIF 
 
Dans le cadre du festival « Séries Mania Lille / Hauts-de-France » (Mars 2023), le.la stagiaire assistera 
l’équipe commerciale du Forum professionnel (21-23 Mars 2023). Le Forum est un congrès destiné 
aux professionnels travaillant dans le secteur de la série TV (producteurs, diffuseurs, etc.). Il se 
déroule à Lille Grand Palais. L’équipe dédiée à la préparation du Forum se compose de 35 personnes 
réparties entre les sites de Lille et de Paris.  
 
Sous la responsabilité de l’équipe commerciale, vos missions seront les suivantes : 
 

• Coordination de l’équipe commerciale : transmission des informations aux membres de 
l'équipe 

• Coordination de la vente des accréditations en lien avec l’équipe dédiée 
• Coordination des conférences du service commercial en lien avec l’équipe de production 
• Suivi des recettes et de la facturation avec le service administratif et financier 
• Aide à l’organisation des réunions équipes et des réunions clients  
• Suivi de l’inventaire commercial 
• Rédaction et mise à jour des présentations commerciales et propositions personnalisées  
• Mise à jour de la base de données et des outils organisationnels  

 
 
FORMATION ET COMPÉTENCES DEMANDÉES 
 

• Anglais courant indispensable (usage quotidien écrit et parlé) 
• Bon relationnel, gestion des priorités et rigueur  
• Maîtrise des logiciels courants sur interface PC, Microsoft Office (notamment Excel et 

Powerpoint) 
• Connaissance des logiciels Photoshop ou InDesign est appréciée  
• Une première expérience dans le secteur culturel/événementiel est également 

appréciée. 
 

Cette liste de missions n’est pas exhaustive et pourra, selon les besoins, être adaptée. 
 
RÉMUNÉRATION 
Indemnité conventionnelle + Tickets Restaurant + indemnité transport 50% 
Le temps de travail hebdomadaire est de 39 heures  
Défraiement prévu pour la présence à Lille pendant le festival 
 
CANDIDATURES  
CV et lettre de motivation à envoyer à advertising@seriesmania.com 


