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OFFRE DE STAGE

Assistant(e) animatrice Club Tourisme d’Affaires - 6 mois

Le ou la stagiaire assistera I'animatrice du Club tourisme d’Affaires sur I'’ensemble de ses missions :

e Programmation, co-animation et rédaction des comptes rendus des réunions

e Mise en ceuvre et suivi des actions et du budget : organisation des différents évenements
programmeés, suivi du budget (factures, devis)

e Gestion de I'appel a cotisation sur la base de données dédiée

e Instruction des demandes d’entrées

e Proposition et animation des indicateurs de réussite des actions menées
e Communication interne et locale

e Relations avec les partenaires extérieurs (institutionnels, autres clubs...)

e Prospection commerciale : promouvoir le club aupres des entreprises et associations locales
et régionales
e Enrichir et qualifier le fichier client

Si le stagiaire souhaite mettre en ceuvre un projet en lien avec son cursus universitaire pendant sa
période de stage, il pourra étre force de proposition.

Profil :

» Compétences :

— Savoir travailler en équipe
— Maitrise du Pack Office et des nouvelles technologies (réseaux sociaux, outils de PAO etc.)

» Qualités requises :

— Rigueur, sens de I'organisation

— Réactivité

— Autonomie

— Force de proposition

— Aisance rédactionnelle et relationnelle

» Formation:
— Tourisme (de préférence spécialité évenementiel ou tourisme d’affaires), communication,

marketing ou développement territorial
— Niveau bac + 3 minimum

Conditions :

> Stage a pourvoir dés que possible pour une durée de 5 mois minimum.
> Gratification selon législation en vigueur pour les stages de plus de 2 mois.
» Permis B recommandé
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> Lieu de travail : Office de tourisme Sarlat-Périgord Noir, 3 rue Tourny, 24200 SARLAT-LA-
CANEDA

Contact :

Candidatures et renseignements :
Clara Maitre : 06.76.87.63.07 / c.maitre@sarlat-tourisme.com



