
FANTASIA 2024

ACCUEIL DES INVITÉS

DIRECTION DE L’ACCUEIL DES INVITÉS (1 poste)

Responsabilités (auxquelles seront ajoutées toutes tâches connexes, au besoin):

● Embaucher, former et superviser une équipe de coordos, assistants et stagiaires.
Créer et gérer les horaires de l’équipe de l’accueil des invités;

● Superviser les divers départements de l’accueil, dont les accréditations, le transport,
ainsi que les divers besoins en lien avec les invités;

● Superviser l’entrée de données dans Zone Festival et Airtable;
● Effectuer la coordination avec les partenaires hôteliers, réserver les chambres et les

vols pour les invités des films, de la presse, de l’industrie ainsi que de l’équipe du
festival;

● Assister aux divers rencontres du festival, les organiser s’il y a lieu;
● Coordonner avec les équipes de presse et de programmation afin de créer les

horaires des invités, incluant les projections, événements, et soupers;
● Coordonner avec l’équipe de production concernant les besoins des invités, ainsi

que des bénévoles nécessaires aux projections ;
● Assister aux événements et aux projections avec les invités lorsque nécessaire;
● Gérer la petite casse, superviser les coûts en lien avec les invités et leurs factures,

coordonner avec la comptabilité;
● Effectuer tous les suivis avec les hôtels suite au festival.

Ce que nous recherchons:

● Expérience de travail en festival ou autre grand événements;
● Expérience en gestion d’employés;
● Expériences avec les suites Microsoft et Google;
● Expérience de travail avec les bases de données Airtable et Zone Festival, un atout;
● Anglais parlé et écrit est requis. Le français est un fort atout.
● Passion et connaissance du cinéma, particulièrement le cinéma de genre, un atout;
● Capacité à rester calme et flexible vis-à-vis un imprévu;
● Leadership, attitude positive et bonnes aptitudes interpersonnelles;



DÉTAILS DU POSTE
4 mars au 16 août
Formation en mars, temps partiel en avril;
De partiel à temps plein en mai;
Temps plein de juin au 5 août;
Temps partiel en août;
Doit être disponible durant le festival (18 juillet au 4 août)
Cachet à discuter selon l’expérience.

TRAVAILLER À FANTASIA
● Un horaire flexible, en télétravail avec possibilité de travailler au bureau à partir du

mois de mai (à l’Université Concordia);
● Le travail en personne est obligatoire durant la période du festival;
● Une accréditation pour vous-même ainsi que deux invités, vous donnant accès à

toutes les projections du festival;
● Invitation à des projections, festivals, et autres événements culturels à travers

l’année;
● Repas, café et collations sont régulièrement offerts pendant le festival.

CLIQUEZ ICI POUR REMPLIR LE FORMULAIRE

Votre candidature doit être reçue avant le 23 février à 23h59.

Fantasia promeut activement l’embauche équitable et prime la parité et la diversité dans
ses équipes. Seules les candidatures retenues seront contactées.

https://airtable.com/appWW2BQbotG78fyh/shrfvhjfv4QAhmcHE

