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Salons professionnels et grand public, spectacles, compétitions sportives, conventions... La SPL
Occitanie Events, basée a Pérols, accueille et organise tout au long de I'année une grande variété
d’évenements au sein du Parc des Expositions de Montpellier et de la Sud de France Arena.

Notre équipe de 70 collaborateurs partage les valeurs fondamentales d’une entreprise :

e Accueillante : nous prenons soin, toute l'année, de nos divers publics (le grand public, les
organisateurs, les collaborateurs, les actionnaires et les prestataires).

e (Créative : nous apportons des solutions et innovations a nos parties prenantes.

e Engagée : notre volonté de progresser s'inscrit dans le respect de I'éthique et de la déontologie,
avec une action constante pour réduire notre impact sur I'environnement.

Certifiée 1ISO 20121 par I'AFNOR depuis janvier 2021, la SPL Occitanie Events offre un cadre dynamique
et stimulant afin de garantir des événements toujours plus responsables.

Dans le cadre d’un remplacement partiel et provisoire, la direction Exploitation de la SPL Occitanie
Events recherche :

VOS MISSIONS

Maillon transverse au sein de la Direction d’Exploitation, I'assistant.e de Direction accompagne le
Directeur d’Exploitation et les responsables de service (événements, technique et sécurité) dans
leurs taches administratives et leur suivi opérationnel.

Sous la responsabilité du Directeur d’Exploitation, vous serez notamment chargé.e de :

e Assurer |'assistanat du Directeur d’Exploitation et I'ensemble des activités qui y sont liées :
reportings, rédaction et mise en forme des courriers, présentations, prises de notes et comptes
rendus

e Organiser et planifier les réunions, puis assurer la transmission des informations aux services
concernés

e Gérer les ordres de mission et la logistique des déplacements du personnel du service

e Assister a la mise en place des marchés et en assurer le suivi

e Suivi des budgets de la Direction d'Exploitation

e Saisir les commandes fournisseurs: vérification des commandes, réalisation des bons de
commande et des bons de réception

e Suivre et corriger les horaires réalisés par les collaborateurs de la Direction via le logiciel du temps
de travail Octime

e Saisir et corriger les plannings du personnel technique en anticipant les besoins

e Assurer le suivi administratif des intérimaires en lien avec I'agence : demandes tarifées, contrats,
relevés d'heures, bons de commande, validation de la facturation et point mensuel des heures
réalisées

e Tenir a jour le calendrier des manifestations et le diffuser aupres des différentes entités

e Assurer la coordination avec certains prestataires de service

e Centraliser et suivre les demandes d’intervention effectuées auprés de la direction Batiment

e Suivre et mettre a jour les indicateurs dans le cadre de la démarche 1SO 20121 (notamment les
indicateurs déchets), centraliser les demandes extérieures pour la récupération de matériaux lors
des événements, et coordonner la seconde vie des stocks de I'entreprise
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NOTRE CANDIDAT.E IDEAL.E

Diplomé.e d’une formation dans une filiere événementielle ou administrative (Bac +2 minimum), et
disposant d'une premiére expérience réussie sur une fonction similaire, idéalement acquise dans le
secteur de ’évenementiel, et possédant les atouts suivants :

e Tres bonne maitrise du Pack Office (Word, Excel, PowerPoint)

e La connaissance d'un logiciel de gestion des temps (type Octime) ou de logiciels métiers est un
atout

e Excellentes capacités rédactionnelles : vous savez produire un compte rendu, un courrier ou une
note a partir d'indications générales

e Maitrise de la gestion administrative et organisationnelle : planification, commandes et facturation

e (Capacité a hiérarchiser les priorités et a assurer un suivi rigoureux des relances

e Sens de 'organisation et rigueur

e Autonomie et proactivité

e Discrétion et confidentialité

e Aisance relationnelle avec des interlocuteurs internes et externes variés
e Disponibilité

e Sensibilité a la démarche éco-responsable

LES ELEMENTS CLES DU POSTE

CDD a temps plein a pourvoir dés que possible — Durée minimum d’un mois, potentiellement
renouvelable.

Statut ETAM

Salaire & partir de 2 000 € brut mensuel + Prime de 13 mois

Titres Restaurant (11 €)

Mutuelle familiale (prise en charge a 89% = 25,51 €)

Evénements d’entreprise réguliers (séminaires, déjeuners, cause solidaire et/ou sportive...)

Poste basé au Parc des Expositions de Pérols (34).

COMMENT NOUS REJOINDRE ?

Vous pensez correspondre au profil ?
Envoyez votre candidature par mail a Tiphanie NATUREL — Responsable Ressources Humaines
(tnaturel@spl-occitanie-events.com).
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