
Le Port Franc cherche 

un(e) stagiaire en communication & production à 50 % 

Cahier des charges 
Communication

• rédaction de différents textes promotionnels
• soutien au community management (Facebook, Instagram…)  
• participer à la création de différents supports de communication
• conception et envoi des newsletter, mise sous plis, communiqué de presse 
• suivis et archivage des parutions médiatiques
• suivi de la diffusion interne des supports de communication 
• tenue du fichier d'adresses
• mise à jour du site web 
• soutien dans les relations publiques

Production
• préparation loges artistes 
• organisation des hébergements et des transports pour les artistes
• élaboration des feuilles de route pour chaque soirée
• lecture et modification des riders d'accueil
• suivi des contrats et gestion des catering artistes
• participation aux soirées/concerts
• gestion des prélocations
• diverses tâches administratives

Profil recherché :
• expérience dans la communication ou le spectacle vivant souhaitée
• bonne connaissance des réseaux sociaux 
• très bonnes capacités rédactionnelles
• flexibilité dans les horaires et disponibilités en soirée
• capacité à gérer plusieurs tâches à la fois
• bonne maîtrise informatique Office et des logiciels Adobe Illustrator et Photoshop
• langues : français, anglais (niveau B2)
• aisance relationnelle
• dynamisme
• rigueur et organisation 
• autonomie et esprit d'équipe 

Nous favorisons les personnes en cours de formation susceptibles d'intégrer le stage à leur cursus. 

Nous vous offrons :
L'opportunité de travailler pour un acteur en pleine expansion de la scène musicale. Intégrer une équipe 
dynamique. L'occasion de faire une expérience pratique dans le milieu du spectacle vivant et de développer 
votre réseau. 

Période d'engagement et taux d'activité :
• du 1er juillet 2018 au 31 décembre 2018
• 50 % / salaire de 500 CHF net par mois

Pour plus d'informations ou pour transmettre votre dossier complet (CV, lettre de motivation et certificats),
vous pouvez écrire à la responsable média Tinuviel Petitpierre à l'adresse: media@leportfranc.ch. 

Offre à faire jusqu'au 14 mai 2018

mailto:media@leportfranc.ch

