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OFFRE DE STAGE
ASSISTANT CHEF DE PROJET H/F

Poste basé a Paris — Date de début souhaitée : 3 Janvier 2017
GL events, acteur international de référence dans le monde de I'événement, accompagne ses clients
de la conception a la mise en oeuvre de leurs manifestations partout dans le monde. Fort de ses 4000
collaborateurs, le CA du Groupe en 2013 s'est élevé a 809 M€.

L’agence d’organisations d’événements Live! by GL events recherche pour son agence parisienne, un
assistant Chef de Projet H/F.

Au sein de I’Agence, vous assistez le chef de projet et serez notamment chargé(e), sans que cette
liste soit considérée comme limitative, des fonctions suivantes :

- Accompagnement du suivi de la logistique (du contrat a la présence sur le site),

- Gestion des relations et négociation avec les fournisseurs (devis comparatifs.....),

- Gestion des relations téléphoniques clients,

- Assistance technique et administrative du chef de projet,

- Aide pour réponses et rédaction des appels d'offres, approche budgétaire,

- Mise en place de cahiers des charges clients, fournisseurs,

- Réalisation de comptes rendus de réunions, reporting, recommandations.

Dans le cadre de vos fonctions des déplacements sont a envisager.

Profil : Vous étes a minima titulaire d'une Licence.

Autonome, vous avez de réelles qualités relationnelles ainsi qu’un esprit d’initiative, vous étes
rigoureux, organisé et dynamique.

Doté d’'une bonne capacité rédactionnelle, vous maitrisez les outils informatiques : Pack Office (Word,
Excel, Powerpoint), Internet, les réseaux sociaux, et vous avez éventuellement une connaissance du
milieu Mac.

L’anglais serait un plus.

Durée de stage :

6 mois

Gratification stage :

Indemnisation conformément a la législation

Remboursement 50% du titre de transport lle-de-France (Carte Imagin’R, Pass Navigo...)

Pour postuler :
http://www.gl-events-solutions.com/HumanSourcing/formulaire.html?ref=7926/GL
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