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UNIVERSITE Offre de Stage 2019
DE REIMS . . - ]
CHAMPAGNE-ARDENNE Montage Evenementiels § Communication
Données relatives au stagiaire Stage rémunéré de 6 mois (début du stage en mars/avril 2019)

Niveau Bac +5

Bonnes qualités relationnelles et communicationnelles
Connaissances en communication

Aptitude a travailler en autonomie

Maitrise des logiciels de bureautique (Microsoft Office)

Compétences et qualités recherchés Rédactionnelle / relationnelle, écoute, force de proposition, savoir vivre et
pragmatisme

Les + Connaissance de la création d'entreprise & expérience de montage de projets
Maitrise des logiciels Adobe (lllustrator, Photoshop et InDesign notamment)

Missions Travail en collaboration avec I'équipe de I'incubateur universitaire
« Pourquoi ce poste ? »
#1. Missions principales

« Pour accompagner le - Elaboration, organisation et suivi d'événementiels en lien avec I'activité de
développement de I'incubateur I'incubateur & co organisation d'événementiel en lien avec nos partenaires
universitaire ! » - Assurer la promotion de I'incubateur et de jeunes entreprises en phase de

lancement issues de I'incubateur

#2. Missions secondaires
Animation groupe de travail, suivi budgétaire, administratif, benchmark et
rédaction de note

Activités et taches du poste #1. Montage d'événementiels

« Que fait-on dans ce poste ? » - Préparation, (co)animation, réunion préparatoire, choix des indicateurs
- Elaboration, choix des prestataires, prévisionnels, communication

« On est au plus prés des porteurs de - Montage et co animation

projets incubés et pré-incubés ! » - Suivi, indicateur, bilans et reporting

#2. Soutien a la communication aupres de l'incubateur :

structure et jeunes entreprises

- Benchmark, veille, rédaction de note, proposition de stratégie

- Elaboration de support, choix de prestataires, prévisionnels de diffusion
- Diffusion et appui au lancement : on line et off line

- Reporting, indicateurs et suivi, rédaction de bilans
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