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Rattaché@ow: Zable dephets il/elle l'assiste et le seconde dar/
toutes ses tache a teutes les phases de 'avancement du pro;et -
rédaction de documents (fiches de postes, courriers, PV de réunion, ...),

envoi de PV et suivi de la réalisation des taches, mise a jour de fichiers,
demandes de prix, contacts fournisseurs, ...

A lui / elle d'assurer aussi le respect du planning et du timing.

Le métier d’assistant de direction en secteur événementiel demande de ['organisation
et de la méthode ainsi qu'une bonne résistance au stress.

Il faut pouvoir gérer avec efficacité et réactivité les situations aléatoires et les imprévus
nombreux dans la fonction mais aussi les « coups de chaud ». Le métier impose aussi
une bonne connaissance des outils bureautiques et des techniques de communication
et le plus souvent la maitrise d'une langue étrangeére.

Activités du poste :

 vous assurez 'accueil physique et téléphonique des usagers et correspondants de l'entreprise

« vous effectuez la gestion du standard téléphonique (réception des appels, prise de messages,
orientation du public et des appels vers les différentes structures, primo renseignements,...)

« vouUs gérez la réception, le traitement et la diffusion de l'information (envoi et réception de
mails et courriers)

- vous réalisez divers travaux de bureautique (encodage comptable, saisie et mise en forme
de documents informatiques (courriers, comptes-rendus, PV....) tri, classement, archivage,
numeérisation,...

 VOUS assurez le suivi et la mise en forme de dossiers administratifs

e VOUs exécutez et suivez les procédures et décisions administratives

 vOus préparez les documents de travail des réunions

 vous assurez le suivi des stocks des fournitures courantes

 vOoUs gérez le planning des salles de réunions et en assurez la préparation

Votre profil :

* vous étes titulaire au minimum en possession d'un diplome de l'enseignement supérieur
de type court (bachelier)

« vous disposez d’'une bonne organisation et vous étes naturellement débrouillard

 vOUS étes capables de gérer plusieurs taches en parallele

 vous étes disponible pour étre présent sur le terrain lors des événements

 VOUS avez une bonne résistance au stress

e vous avez le sens de l'initiative et des priorités

« vous disposez d'une facilité de contact par téléphone

 vous étes capable de travailler en équipe, mais également en toute autonomie

« VOUS pouvez gérer des horaires flexibles (y compris en soirée et certains week-ends)

 vous avez une affinité et une connaissance du secteur culturel et des festivals en Belgique

« vous disposez du permis B et d’'un véhicule

« la maitrise du néerlandais et de l'anglais est un plus.

Notre offre

La mission est prévue pour une durée initiale d'un an. L'obtention de résultats probants
permettra de pérenniser 'embauche.

Selon les disponibilités du candidat, la mission peut étre envisagée a temps partiel
dans un premier temps.

Baréme suivant commission paritaire CP304-spectacle

CV et lettre de motivation uniquement

« Par courrier : Rue des Canadiens, 100 - 7370 Dour
e Par mail : hello@dourfestival.eu val.eu
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