OFFRE D'EMPLOI ﬁ@(
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OPERATIONS ASSISTANT
(DEPARTEMENT DES OPERATIONS)

La Fondation du Festival de Jazz de Montreux recherche un-e assistant-e pour le département des
Opérations.

Principales activités

AVANT LE FESTIVAL

e Aide a la rédaction de documents divers et de courriers officiels et suivi des demandes d’autorisations officielles ;
e Aide ala mise en place de documents de références, de calendriers et de documents cadres ;

e Aide alarecherche de fournisseurs pour des projets internes / externes ;

e Aide au suivi de différents budgets ;

e Aide a la centralisation des demandes des partenaires liées aux montages ;

e Soutien dans I'organisation du secteur Centrale Jazz (centrale téléphonique du Festival) ;

e Participation a la séance hebdomadaire des Opérations et rédaction des procés-verbaux ;

e Encadrement de la personne en charge de I'accueil des prestataires pendant les montages (Operations desk).

DURANT LE FESTIVAL

e Suivi et soutien dans la résolution d’imprévus / problémes ;

e Aide au suivi de la maintenance des aménagements : analyse de rapports, transmission de taches, compilation et
rédaction de rapports.

APRES LE FESTIVAL

e Aide a la cléture administrative des dossiers, facturation, classement, mises a jour de documents, etc.

Profil et qualités recherchés

e Expérience dans un poste administratif et/ou dans I’événementiel ;

e Langues : frangais. Anglais : bonnes connaissances ;

e Intérét marqué pour les domaines de la culture et de I’événementiel ;

e Organisé-e, capacité d’analyse, de synthése et de rédaction ;

e Dynamique, curieuse, désireuse d’apprendre, sachant respecter les délais et consignes ;
e Personne résistante au stress et a la fatigue ;

e Grande flexibilité concernant les horaires.

Conditions générales

o0

e Période d’engagement : du 1°" février 2025 jusqu’au 31 ao(t 2025
e Taux de travail : 100%
e Lieu: Montreux.

Postulations

Y

Candidature complete (CV, lettre de motivation, dipldmes et certificats de travail) a adresser au département des
Ressources Humaines via notre site internet : , jusqu’au 17 novembre
2024.



