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OFFRE de Stage — chargé de projet événementiel — H/F

|.| Stage (traditionnel) Q Monaco, Musée océanographique ]u‘ Bac +3 minimum

A propos :

Fondé en 1906 par le Prince Albert I°', I'Institut océanographique est une fondation reconnue d'utilité
publique, assurant le lien entre l'action politique de la Principauté pour les océans, la communauté
scientifique, les acteurs socio-économiques et le grand public. Pour servir sa mission de médiation
environnementale - impulsée par S.A.S. le Prince Albert Il de Monaco - I'Institut est porteur de nombreux
projets sur la scéne nationale et internationale : expositions, projections de films et de documentaires,
collogues et conférences, édition d'ouvrages, remises de prix, programmes pédagogiques, campagnes de
sensibilisation...

Nos établissements :

L'Institut océanographique s’appuie sur ses deux établissements pour mener a bien ses missions : le Musée
océanographique a Monaco et la Maison des Océans a Paris.

Le Musée océanographique de Monaco fut congu dés I'origine comme un Palais entierement dédié a I'Art
et la Science. Culminant a 85 metres au-dessus des flots, avec ses 6500m2 ouverts au public, il propose une
plongée éblouissante dans le monde marin : nouvel espace Monaco & I’Océan, collections historiques et
scientifiques, cabinet de curiosités, squelettes de baleine, aquariums méditerranéens et tropicaux... Lieu
d’échange, de médiation et de culture, le Musée accueille plus de 650 000 visiteurs par an, faisant de lui
I'un des poumons d'attractivité de la Principauté. Son cadre incomparable en fait un lieu particulierement
apprécié pour I'organisation d’évenements corporate qu’il s’agisse de séminaires ou de soirées de gala.

La Maison des Océans a Paris accueille chaque année de nombreux événements. Elle rassemble sous un
méme toit les bureaux de grands acteurs de I'environnement et de la protection des océans (Plateforme
Océan-Climat, France Nature Environnement, Pew Trusts...), faisant d'elle un véritable hub
environnemental. Avec ses nombreux espaces privatisables, elle offre un cadre unique pour I'organisation
de réceptions, cocktails, tournages, séminaires, workshops, conférences...

Descriptif de la mission :

Votre stage se déroulera au sein du service Evénementiel de I'Institut océanographique en support de
I’équipe. Vous serez basé au Musée océanographique de Monaco. Cette mission trés formatrice car placée
au cceur de l'activité événementielle et de la location des espaces, vous positionnera dans un role
d’interface entre les équipes des services accueil, commercial, communication et technique. Elle vous
permettra également de maitriser les étapes de la mise en place d'un projet événementiel dans un
environnement touristique privilégié. Vous serez donc au cceur des activités événementielles vous
permettant de développer vos connaissances en organisation logistique et administrative d’événements
ainsi qu’en gestion de clientele.

Vous assisterez le service dans son organisation, le suivi des différentes phases des projets et la préparation
des dossiers :

e Collaboration a titre administratif, technique ou comptable en facilitant les interfaces au sein du
service (préparation de documents, rédaction de courriers, tenue a jour des fichiers sur base de
données, réalisation des outils d’édition liés a I'organisation d’une opération...).

e Participation a la gestion des locations des espaces du Musée (cocktails, séminaires, diners,
congres, expositions, etc.). Préparation des devis clients, suivi des relances, visites d’inspection,
gestion des plannings et des délais, suivi des reglements client.
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e Participation a la préparation et a la coordination en interne et des prestataires pour la réalisation
des événements.

e Participation opérationnelle aux manifestations .

e Ainsi que toute autre tache ou mission nécessaire au bon fonctionnement du service.

Profil recherché :

Vous étes en formation de niveau Bac +3 minimum en communication avec une spécialisation en
événementiel

e Vous étes autonome et organisé, rigoureux et polyvalent, vous avez le sens des responsabilités et du service
client ainsi qu’une bonne communication orale,

e Vous aimez travailler en équipe et étes doté d’un excellent relationnel

e Vous étes force de proposition

e Vous étes capable d’évoluer dans un environnement exigeant

e Vous maitrisez les outils informatiques (Word, Excel, Powerpoint, etc) et les réseaux sociaux

e Tres bonne maitrise de la langue francaise, a I'oral comme a I’écrit,

e Pratique de I'anglais.

Début du stage : des que possible
Durée : a partir de 3 mois, apprécié

Stage non rémunéré
Convention de stage obligatoire

Avantages :
o prise en charge des frais de transport collectifs (100%)

o prise en charge du repas de midi a la cantine du personnel du Musée.

Envoyer CV et LM a : stage@oceano.org
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