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Assistant(e) chargé(e) de la billetterie, gestion de
bénévoles, communication interne
Stage rémunéré
Date de mise en ligne : 05/10/2016
Date limite de l'offre : 19/12/2016
Intitulé du poste : Assistant(e) chargé(e) de la billetterie, gestion de bénévoles, communication interne
Région : Occitanie
Département : 81 - Tarn
Type de métier : Accueil / Billetterie
Type de contrat : Stage rémunéré
Temps de travail : Temps plein
Salaire mensuel brut (en euro) : 554.40
Niveau de rémunération : Rémunération minimum légale

Arpèges & Trémolos
Adresse mail de la structure : marine@arpegesettremolos.net
Adresse : 28 rue Rochegude
Code postal : 81000
Ville : ALBI
Site web : www.pauseguitare.net

Description du poste :
Le stagiaire est missionné pour les festivals suivants :
– Les Ptits Bouchons (30 mars au 2 avril 2017 à Gaillac - Tarn)
– Pause Guitare (04 au 09 Juillet 2017 – Albi).

Le stagiaire devra assister son tuteur dans les domaines suivants :
– Communication interne : création de supports de communication divers et variés (newsletters, dossiers de
présentation, chartes…)
– Accueil public physique et téléphonique : accueil du public et de l’ensemble des personnes qui interagissent avec
Arpèges & Trémolos, information sur les activités de la structure et des modalités de fonctionnement, transfert des
sollicitations vers les personnes concernées
– Participation à la commercialisation de la billetterie : information (sur place, par téléphone et par mail) sur les
événements commercialisés, vente de billets sur place et par téléphone
– Assistanat administratif et de terrain sur la gestion des bénévoles des deux événements : gestion des plannings,
saisie d’informations sur base de données, gestion des espaces dédiés sur les festivals…

– Faire preuve d’autonomie, de rigueur et de dynamisme, sens de l’organisation
– Parfaite aisance relationnelle et rédactionnelle
– Parfaite maîtrise de l’orthographe et de la syntaxe
– Maîtrise des outils informatiques (Suite Adobe : Photoshop, In Design)
– Capacités à travailler avec des interlocuteurs multiples, à travailler en équipe et avec des bénévoles
– Capacités d’initiative et esprit créatif
– Bonne connaissance du secteur des musiques actuelles et des festivals en général, bonne culture musicale

Stage de 6 mois

Contact pour répondre à l’offre :
Nom : PEYROUX
Prénom : MARINE
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