
Offre de stage basée à Lyon
Date de début : Juillet 2022 (pour une durée de 6 mois) 

ASSISTANT·E COMMERCIAL 
Notre promesse :  impossible de s’ennuyer ! 

Vos missions principales 
au sein de l’agence
 
Rattaché·e au Directeur Commercial et en lien direct avec les 
commerciaux de l’équipe, vous êtes en charge de la gestion  
administrative des dossiers de commercialisation et du suivi du 
portefeuille clients par la prise en charge de tout le flux de la  
réception de la demande de réservation jusqu’à la validation  
juridiques des contrats de participation par notre service juridique. 

Vous participez également activement au développement du 
chiffre d’affaires commercial des différents événements que 
nous organisons :

- Suivi du portefeuille clients,
- Démarchage client par mail/téléphone et suivi des opportuni-
tés,
- Gestion des bons de commandes et des contrats,
- Fidélisation client en s’assurant de bon déroulement de notre
collaboration mutuelle,
- Prises de commandes des clients,
- Proposition d’actions commerciales,
- Mise en place et suivi des actions commerciales sur les diffé-
rents dossiers auxquels vous serez affecté,
- Analyse des besoins des clients,
- Rédaction des offres commerciales.

Compétences recherchées
- Bac+3/+4
- Organisé·e, Autonome, Rigoureux·se, Implication, Esprit
d’équipe, Curieux·se, Réactivité
-Niveau B2 minimum (manifestations internationales, maîtrise
du pack Office, bonne élocution

Rémunération : convention de stage, 30% SMIC, 50% carte 
transport, tickets restaurant 

Merci d’envoyer votre CV et lettre de motivation par email 
en indiquant dans l’objet le nom du poste souhaité :  
livecontact@gl-events.com

Quartier de la Confluence
59 Quai Rambaud 69002, Lyon
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