ZONE 51 recrute un stagiaire en
PRODUCTION — GESTION DES BENEVOLES

Description du poste
Sous la responsabilité de I'administratrice et en lien avec la régisseuse de production et les différents

responsables des polles, le stage aura pour objet principal la gestion des bénévoles lors d’un festival
de 4 jours sur I'été 2023 a travers les missions suivantes :

- Recensement des besoins en bénévoles
- Suivi et traitement des inscriptions, relance téléphonique
- Gestion de la base de données bénévole
- Communication avec les bénévoles : réponse aux questions, développement d’outils de
production (livret bénévoles, trombinoscopes etc. ), envoi d’informations aux bénévoles, lien
entre les bénévoles et les responsables de pole...
- Suivi administratif
- Enamont, organisation du péle accueil bénévoles
- Surl’événement:
0 gestion de I'accueil des bénévoles
0 gestion d’'une équipe
- Rédaction de bilan, synthése et compte-rendu
- Demandes de devis et suivi des moyens matériels
- Participation a la vie de I’association, a I'organisation du festival et au montage et démontage

Profil recherché

- Formation minimum Bac + 2 ou équivalent en production/administration/gestion culturelle
- Intérét pour les musiques actuelles

- Trés bonne maitrise informatique, suite office et particulierement Excel (

- Sens de l'organisation

- Polyvalence et disponibilité

- Sens du travail en équipe

Stage de +/- 6 mois a discuter a partir de février 2023, a temps plein.

Merci d’adresser vos candidatures (CV + lettre de motivation + photo) par mail, a :
recrutement@zone51.net avant le 15 décembre 2022
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