
Intitulé du poste
Assistant(e) production et administration événementielle

Société/Organisme 
Di Mezzo

Contrat 
Stage conventionné
à plein-temps ou à mi-temps (matin et/ou après-midi).
Prolongations possibles à la rentrée de septembre selon disponibilité

Lieu 
Paris 8, proche Charles de Gaulle

Date de l’annonce
15 / 04 / 2010

Secteur
ÉVÉNEMENT D’ENTREPRISE / ÉVÉNEMENT CULTUREL

Description de l'entreprise 
Gestion et exploitation du “Cloître ouvert Entreprises” (voir site : 
www.lecloitreouvert.com).

Notre métier s'articule autour de la logistique, la location de lieux, 
la production d’événements de communication et d’événements culturels.

Nous accueillons les événements d’entreprise de nos clients, organisons 
des séminaires, des réunions et des réceptions d'entreprises.

En outre et depuis peu, nous nous engageons dans la mise en place d’une 
programmation culturelle.



Description du poste
Nous recherchons un(e) stagiaire(e) dynamique et rigoureux, aimant tra-
vailler sur le terrain et gérer la relation client, pour assister la 
responsable du développement et fondatrice de Di Mezzo.

Les missions confiées lui permettront d'acquérir une connaissance prati-
que de l'environnement professionnel et des contextes de la production 
d’événements, de la gestion de lieux, de la relation client et fournis-
seurs, de la régie de lieu, etc. 

. accueil et suivi de la relation clients, qualification des besoins.

. Suivi commercial et établissement des devis. 

. mise en place événement et suivi de briefs, coordination, logistique 
et régie plateau.
Soit la possibilité de gérer vos événements de A à Z.
. Participation à la production d’événements culturels.

Différents travaux administratifs pourront lui être demandés, ainsi 
qu'une prise de contacts et de suivi avec nos fournisseurs et prestatai-
res (loueurs de matériel, traiteurs ...)

Description du profil recherché
Le/la stagiaire que nous recherchons devra allier des qualités organisa-
tionnelles et relationnelles. 

Expériences et études alliant :
Histoire de l’Art, Médiation Culturelle, gestion culturelle, production 
et régie événementielles, relation et développement commerciaux, Gestion 
et traitement administratif.

Date de prise de fonction
dès que possible. 

Date limite de candidature
N'hésitez pas à postuler, nous recherchons des stagiaires toute l'année.

CONTACT

Di Mezzo
Gestion et valorisations de lieux atypiques et rares
Soutien aux projets artistiques et patrimoniaux

222, rue du Faubourg Saint-Honoré  
75008 PARIS

stephanie.guizol @ dimezzo.fr


