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SERVICE CIVIQUE
ACCUEIL INVITES et ANIMATIONS AUTOUR
DES PROJECTIONS

MISSION -> chargé/e des invités, taches de logistique, planning et accueil des invités

DATES -> du 15 mai ou 15 novembre 2023

LIEU DE TRAVAIL - Bureaux de Cinespafia a Toulouse (10, rue Jean Rancy) et salles de cinéma du centre-ville
INDEMNITES = 600,94€ / mois. 24 heures par semaine

PROFIL - bilingue en espagnol, golt pour le cinéma espagnol, Microsoft Office suite, personne motivée avec
caractere infatigable, aimant le contact humain, autonome et capable de réagir face aux imprévus et aux
situations urgentes.

DESCRIPTION DE LA MISSION

LOGISTIQUE INVITES

- Relation et suivi des réservations hotels.

- Contact avec les invités espagnols et frangais dés le mois de juin pour organiser la venue de chacun
d’eux : réservation de billets et hotels. Contact continu avec eux pour répondre a leur question, fixer
les dates de projection et de voyage.

- Suivi rigoureux des factures et du budget de Voyages.

- Elaboration du planning d’activités de tous les invités.

- Création de quelques supports papiers destinés aux invités (guide du festival, guide de la Ville,
trombinoscope des invités).

ACCUEIL DES INVITES PENDANT LE FESTIVAL
- Avec l'aide de bénévoles, préparation des matériels de communication a donner aux invités.
- Impression et suivi des changements de plannings de tous les invités.
- Coordination de I'équipe d’accueil invités, formation et encadrement de toutes les personnes qui
participent de I'accueil des invités.
- Accompagnement des invités pendant leur séjour a Toulouse

TRAVAIL AVEC BENEVOLES
- Préparation de réunions et formation de bénévoles, plus précisément :

o Equipe chauffeurs : cette personne sera responsable de I’équipe de chauffeurs (6-9
personnes) et devra organiser les plannings et coordonner cette équipe toute au long du
festival.

o Equipe interprétes : préparation de réunions de pratique.

AUTRES
- Aide a I'élaboration de dossiers de demande de subvention liés a la venue des invités.
- Relation avec les organismes institutionnels qui soutiennent le festival pour la venue des invités
- Apres le festival, remerciements et bilan de la mission.

CANDIDATER SUR LE SITE DU SERVICE CIVIQUE
Plus d’informations : alba.paz@cinespagnol.com
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