LA SAFER GRAND EST RECHERCHE UN/UNE
STAGIAIRE - ASSISTANT ADMINISTRATIF ET

EVENEMENTIEL (HF)

Basé a Witry-les-Reims

Vous recherchez un stage d’environ 12 semaines a partir d’avril ou mai 2023 ? Rejoignez la
Safer Grand Est!

Premier opérateur foncier de la région dans les secteurs agricoles, naturels et forestiers, la

Safer Grand-Est compte 92 salariés, répartis sur le territoire du Grand Est.
www.safer-grand-est.fr

VOS MISSIONS

Rattaché(e) a I'assistante de direction et au p6le communication, vous accompagnerez
I'entreprise sur les missions suivantes :
= Aide al'organisation de ’'Assemblée Générale (juin 2023) : mise a jour des listings,
envoi des invitations, relances téléphoniques/mailings auprés des actionnaires et
des journalistes, relations avec les prestataires, logistique (montage et démontage
du matériel), accueil des participants...
= Editorial & création de supports : rédaction de contenus, suivi de fabrication de
supports, création de visuels réseaux sociaux...
= Pluslargement dans toutes les actions administratives et relatives a la
communication interne et externe de I'entreprise : traitement et envoi du
courrier, diffusion de rapportsplaquettes, réservations hételsArains, organisation
de groupes de travail ou d’événements...

PROFIL ET FORMATION

= BAC+2,
= Trés bonne maitrise des outils bureautiques (Word, Excel, Powerpoint),
= La maitrise de la Suite Adobe est un plus.

APTITUDES

= Excellent niveau rédactionnel et faculté a synthétiser I'information,
= Créativiteé,

= Capacité d’'organisation et de travail en équipe,

= Rigueur.

CONDITIONS

= Stage de 8 semaines minimum a pourvoir a partir d’avril ou mai 2023,
= Déplacements occasionnels en région a prévoir (le permis n’est pas indispensable),
* Rémunération légale, forfait repas et forfait transport (sous conditions)

Vous étes intéressé(e) ?

Envoyez votre candidature (CV et lettre de motivation)

A l'attention de Déborah SOUDANT, Assistante de Direction
avant le 12 décembre 2022 3 I'adresse suivante :
dsoudant@ safergrandest.fr
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