
 

 
- ADMINISTRATEUR DE PRODUCTION 

WANTED ​- 
 
Créé en janvier 2019, l’organisation ​TEDx​SaintGilles a organisé sa première conférence sur 
le thème de ​“Demain tout commence”​ le 28 octobre 2019 à Liège. 
Cette première édition a été à la hauteur de nos espérances mais, pour l’édition 2 ​“Être 
Humain”​ qui se déroulera en février 2021, nous souhaitons faire encore mieux.  

C’est pour cela que nous sommes à la recherche d’un ​Administrateur de 
Production. 
 

Disponibilité : Immédiate 
Type de mission : Volontariat 

 
 
Tes qualités : 
- Autonomie et proactivité 
- Dynamisme et motivation 
- Organisation 
- Gestion administrative impeccable 
 
Tes compétences : 
- Rédaction de contrats 
- Rédaction de dossiers (production, 
présentation, sponsoring, demande de 
financement…) 
- Maîtrise du mailing, et newsletters 
 

Tes missions : 
En tant qu’Administrateur de production, 
tu assistes l’équipe de création du projet, 
c’est-à-dire que : 
- Tu rédiges les contrats pour les 
différents collaborateurs du projet 
- Tu mets en forme les dossiers de 
présentation, de sponsoring, de 
financement…  
- Tu gères les e-mails de démarchage, de 
recrutement... 
 

 
En rejoignant l’équipe de ​TEDx​SaintGilles :  

- Tu vivras une aventure unique et enrichissante 
- Tu vas ajouter à ton CV une expérience professionnelle valorisée mondialement 
- Tu feras parti d’une équipe sympathique, jeune et dynamique 

 
Tu te reconnais dans cette fiche de poste et tu souhaites prendre part au mouvement 
international des conférences ​TEDx ​?  
 
 

Envoie-nous ton CV ainsi que tes motivations à l’adresse suivante : 
contact@tedxsaintgilles.com 


