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‘FICHE de FONCTIONS

GIP ADETEF (ASSISTANCE AU DEVELOPPEMENT DES ~ LOCALISATION . PARIS — 5, PLACE DES VINS DE
ECHANGES EN TECHNOLOGIES ECONOMIQUES ET FRANCE (75 012)
FINANCIERES)

FONCTION DE :

STAGE : ASSISTANT(E) DE LA COMMUNICATION

POSITIONNEMENT DANS LA STRUCTURE :

SERVICE DE LA COMMUNICATION

ACTIVITES DE LA STRUCTURE :

Le service de la communication a pour objectif de promouvoir et de valoriser I'image institutionnelle
d’Adetef et de favoriser la circulation de I'information en interne.

ACTIVITES PRINCIPALES .
Sous la responsabilité et en relation avec le chef du service communication,

- Rédaction de comptes-rendus de réunion et suivi de I'agenda de I'équipe,

- gestion de la base de contacts d’Adetef,

- gestion des envois (courrier et messages électronique),

- suivi financier du service,

- relations avec les prestataires (commandes, suivi de la fabrication, réception des commandes),
- éditorial : participation a I'animation des sites Internet et extranet d’Adetef.

- Conception graphique : mise a jour et conception des outils de communication

Par ailleurs, le/lI'assistant(e) de la communication travaille en appui ponctuel a d’autres taches du service
et participe a la vie du service de la communication (réunions de service, réflexions internes, comptes-
rendus, etc.) dans un esprit de polyvalence.

L'agent est tenu a une obligation de discrétion a I'égard des informations présentant un caractére
confidentiel ou données comme telles par la chef du service.

NIVEAU D’EMPLOI CORRESPONDANT AUX FONCTIONS EXERCEES :

Cat. A+ [] Cat. A[] Cat. B[] Cat. C[X

NIVEAU HIERARCHIQUE DU RESPONSABLE DIRECT :

Cadre A — Chef du service de la communication
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. Groupement d’intérét public



QUALITES NECESSAIRES POUR OCCUPER CES FONCTIONS :
- Maitrise d’Excel, Word exigée
- Connaissance d'InDesign exigée
- Anglais requis
- Formation au logiciel du site Internet
- Rigueur et organisation, ouverture d’'esprit, bon éditorial

CONDITIONS PARTICULIERES D'EXCERCICE
- Jeune dipldmé(e) accepté(e)
- Le poste est susceptible de déboucher sur une embauche



