STAGE : CHARGE.E DE BOOKING

Pour l'organisation de la 15e édition du Festival européen du film fantastique de Strasbourg,
I'association Les films du spectre recherche un.e stagiaire : chargé.e de booking

MISSIONS

Sous la responsabilité du directeur du festival et en étroite collaboration avec I'équipe, la.le stagiaire se verra confier les
missions suivantes :

¢ Prise de contact : Envoi des lettres d'invitation et correspondance avec les invité.e.s du festival, relances

» Booking /Planning :
o Recherche de propositions de voyage (titres de transport et hébergements) et prise des réservations (par tél. et/ou
mail) dans le respect des procédures internes et en lien avec les agences de voyage, les hébergeurs

o Réalisation, gestion et mise a jour:
= de la base de données (fiche de contact et infos sur les disponibilités pour chaque invité.e)
= des plannings invité.ess (logistique autour de 'accueil)
= des paiements et du budget

¢ Suivi booking pendant le festival :
o Réalisation d'une feuille de route pour chaque invité.e et suivi si modification(s)
o Accompagnement des invité.e.s durant le festival en lien avec la.le coordinateur.rice invité.es et les
accompagnateur.rice.s

¢ Suivi administratif : Classification des éléments, suivi des dépenses avec l'attaché d'administration, bilan post-festival

La.le chargé.e de booking véhicule I'image du festival et de l'association par son professionnalisme, son accueil chaleureux et
convivial et sa disponibilité.

Les attributions inhérentes a ces missions, par nature évolutives, seront précisées a chaque fois que nécessaire et pourront
évoluer en fonction des impératifs de I'association et de ses besoins.

La mission proposée permet d'acquérir une expérience dans le domaine de la vie associative et de la culture en découvrant
'organisation d'un festival de cinéma et d’événements cinématographiques.

PROFIL ET COMPETENCES REQUISES

e Tres bonnes capacités rédactionnelles et relationnelles (faire preuve d'écoute notamment)
e Autonomie, sens de |'organisation, rigueur et implication

e Capacité d’'adaptation : polyvalence, réactivité, savoir prioriser

e Langue anglaise impérative (lu, écrit, parlé)

e Maitrise d'Excel

e Sensibilité a I'univers du cinéma fantastique et/ou curiosité intellectuelle

INFOS PRATIQUES

Durée et dates de la mission:
e 4 mois1/2 - du lerjuin au vendredi 15 octobre 2022 (dates flexibles selon la disponibilité du stagiaire)
e 35h/semaine (Horaires variables selon la période - disponibilités en soirées et week-end a I'approche et durant le festival)

Lieu de la mission : Association Les films du spectre - 9 rue du vieil hopital - 67000 Strasbourg

Candidatures a adresser en copie a : com@strasbourgfestival.com et daniel.cohen@strasbourgfestival.com
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