
Profilculture.com

1/2 Profilculture.com

Assistant.e chargé.e projet événementiel

Point Ephémère
10/08/17 . URGENT .
Stage

 Paris 10e

Spectacle Vivant

Le Point Éphémère est un centre de dynamiques artistiques situé au bord du canal Saint-Martin

(Paris Xème). Mais il met également à disposition ses compétences et ses espaces pour organiser

des événements privés ou publics.

- Assister la coordination générale des privatisations (présence sur les événements)

- Mise à jour la base de données client, suivi des demandes entrantes et sortantes

- Élaboration des devis (provision des coûts, rédaction des propositions commerciales)

- Gestion de projet

- Mise en œuvre du projet avec les opérateurs (client, lieu…)

- Gestion des prestataires, recrutement, devis, négociations, planification

- Rédaction des briefs et feuilles de route pour les équipes des animations événementielles

Opérations

- Planification des circuits logistiques

- Briefing des équipes opérationnelles (Chefs & Manutentionnaires)

- Gestion administrative (embauches, factures, notes de frais…)

- Gestion et suivi des stocks (boissons, consommables, tabliers, etc.)

- Prospection commerciale et veille stratégique

Bac +2 minimum

Organisation, disponibilité, rigueur, réactivité, créativité, aisance orale

Formation Communication / Tourisme / Événementiel

Maîtrise Pack Office

Les +- Avoir au moins 1 expérience dans l’événementiel

1er Septembre

26 Août

554,40 euros + pass Navigo
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