
 
 
CHARGÉ.E DES INVITÉ.E.S FRANÇAIS.E.S 
CDD D'USAGE – Du 16 janvier au 07 avril 2023 
Poste basé à Lille - Temps plein 39h/semaine 
 
 
DESCRIPTIF 
Auprès de la directrice adjointe de production et de la coordinatrice des chargé.e.s invité.e.s, vous serez en charge de 
l’accueil des invité.e.s des séries françaises du festival. 
Vos missions seront les suivantes :  
 
ACCUEIL INVITE.E.S 
• Prise de contact et suivi de l’invitation  
• Organisation des déplacements et de l’hébergement des invité.e.s à Lille en relation avec le service voyages, 

hébergements et transports 
• Création, mise à jour et suivi du planning détaillé et personnalisé des invité.e.s, en lien avec les 

départements programmation, production, protocole, presse et avec le Forum de Séries Mania 
• Création de déroulé de séances et mise à jour du planning général du festival 
• Interface avec les prestataires du festival (interprètes, coiffure-maquillage, hôtels, chauffeurs, presse etc.) 
• Alimentation de la base de données partagée avec les équipes de production et logistique 
• Accueil, accompagnement et encadrement des invité.e.s pendant le festival 

 
ADMINISTRATIF 
• Suivi budgétaire en lien avec la directrice adjointe de production 
• Classement et traitement des factures en lien avec le service comptable 
• Demande et suivi du matériel (bio, filmo, photo…) relatif à la participation des invité.e.s pour les publications 

print et web, ainsi que pour la presse 
• Encadrement d’un.e stagiaire 

 
Cette liste de missions n’est pas exhaustive et pourra être adaptée le cas échéant. 
 
FORMATION ET COMPÉTENCES DEMANDÉES 
• Capacités rédactionnelles et orthographe irréprochable en français et en anglais 
• Maîtrise de l’anglais indispensable – une autre langue serait un réel plus 
• Autonomie et adaptabilité au rythme événementiel  
• Capacité de travail en équipe et disponibilité  
• Rigueur et sens de l’organisation 
• Réactivité, anticipation, polyvalence et sens du service 
• Maîtrise avancée des logiciels courants sur interface PC, G suite, Microsoft Office et outil CRM 

personnalisé 
 
Expérience dans l’accueil invités indispensable. 
 
REMUNERATION 
A définir selon le profil, tickets restaurants, indemnités de transport (50%) 
 
CANDIDATURES  
A envoyer à production@seriesmania.com avant le 02 décembre 2022 en indiquant dans l’objet 
« Candidature chargé.e des invité.e.s français.e.s » 


