
Assistant(e) stagiaire h/f 
animation économique du Catalyseur

Contexte :

Vous aurez pour mission d’assister la responsable plateforme et la responsable innovation dans la mise en place
opérationnelle des différentes actions (programmation événementielle interne et externe, production de livrables, vie base
11/lien avec les start-up…).

Missions du poste :

 Animation de la communauté - Assister la responsable innovation dans la mise en place des événements
hebdomadaires internes (visuels, gestion des invitations, logistique, matériel…) ;

 Suivi du bon déroulement de l’événement : animation, support, information ;

 Création de contenu : rédiger des articles, participer au Community Management (Facebook, Twitter, LinkedIn),
concevoir des supports de communication, recueillir des témoignages de Résidents ;

 Assurer une veille média et relayer des articles en lien avec nos thématiques ;

 Réaliser des vidéos pour les start-up et partenaires ;

 Assurer une veille active des start-up et des partenaires de l’écosystème (actualités, portraits, …) ;

 Assurer la logistique du lieu pour les nouveaux arrivants (réservation de l’espace événementiel et de salles de réunion,
badges, casiers, …) ;

 Assister le, la responsable plateforme dans la mise en œuvre de la stratégie d’animation des réseaux sociaux
(Facebook, Twitter, LinkedIn…) ;

 Recueillir et renseigner sur la plateforme la programmation événementielle du Catalyseur et de ses partenaires ;

 Réaliser les bilans mensuels d’audience de la plateforme et des réseaux sociaux ;

 Veiller au bon fonctionnement et à la qualité des informations renseignées sur la plateforme du Catalyseur (annuaire,
fiche acteur, agenda, outils, …) ;

 Élaborer et mettre en œuvre le calendrier éditorial des publications et supports de communication.

Profil recherché :

 Master 1 ou 2 en communication

 Connaissance du secteur public et du milieu des start-up

 Capacités rédactionnelles et de synthèse

 Aisance avec l’utilisation des outils numériques (réseaux sociaux, site internet, Matomo, Trello, suite Adobe, suite Office 365)

 Pro-activité, réactivité, agilité, rigueur et organisation

 Polyvalence et esprit d’initiative

 Capacité à travailler en autonomie et en équipe

 Très bonnes qualités relationnelles et sens de l’écoute

 Confidentialité, sens de l’intérêt général et du service public

Conditions de recrutement :

 Stage de 6 mois

 Temps de travail : 35h

 Poste basé à La Défense

Pour postuler :

Adressez votre candidature (lettre de motivation, CV) par mail à recrute@pold.fr ou par courrier adressé à :

Madame le Président de Paris Ouest La Défense - Direction des ressources humaines

91 rue Jean Jaurès CS 30050 92806 Puteaux Cedex


