
OFFRE DE STAGE 

Description du contexte 

Le Service de la communication et de la valorisation de l'ENSA Paris-Val de Seine est en 
charge de la diffusion d'informations et de la gestion des fichiers de contacts institutionnels, 
relations publiques et grands publics. L'outil de diffusion est l'applicatif en ligne SENDINBLUE. 
L'ensemble des contacts sont regroupés sur un tableau EXCEL.

Description du poste 

L’objet du stage vise à mettre à jour une partie des fichiers d'une part et à réfléchir à optimiser l'utilisation 
de Sendinblue d'autre part..

Sous la direction de la Chargée des publics et des partenaires et en lien avec la Cheffe du service de la 
communication et de la valorisation, le ou la stagiaire assurera les activités suivantes :

• Mise à jour des contacts institutionnels ;
• Gestion du fichier Excel en vue de son export vers Sendinblue ;
• Mise à jour et création des listes et fichiers sur Sendinblue ;
• En interne : vérifier auprès des cheffes et chefs de service les besoins de fichiers spécifiques.
• Ces missions peuvent évoluer en fonction de l'avancée du travail.

Descriptif du profil recherché 

• Connaissance des RP et institutions, de préférence étudiant en communication ou journalisme à partir 
de la 2ème année.

• Capacité d’autonomie et d’organisation
• Maîtrise d’Office 365

Conditions de réalisation 

• Temps plein : 7h/j et 5j/semaine du 31 janvier au 26 mars
• Mise à disposition d’un ordinateur portable

• Travail en présentiel deux à trois jours par semaine en fonction de l'évolution du contexte sanitaire. À 
organiser en lien avec la chargée des publics et des partenaires.
    
Les candidatures (CV et lettre précisant bien les disponibilités) sont à envoyer à :
marie-sylvie.pontillo@paris-valdeseine.archi.fr

                                                            




