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Le service Congrès
recrute

Un(e) Responsable du service Congrès/Evènementiel (H/F)
Mission générale : 
sous la responsabilité du Directeur général des services, assurer la coordination générale de l’ensemble des évènements de l’Union sociale pour l’habitat : Congrès annuel, séminaires, salons  professionnels, colloques, assemblées générales,
Plus précisément, il (elle) exerce plusieurs missions : 

· Prospection et expertise des sites de manifestations,

· Préparation et suivi des procédures d’appels d’offre : rédaction des cahiers des charges, consultation, choix des prestataires, négociation des contrats,

· Suivi de l’ensemble des éditions relatives aux évènements : contribution aux contenus rédactionnels, choix de la ligne graphique, suivi de réalisation.

· Coordination générale de la logistique des évènements : choix techniques, appuis audiovisuels, scénographie, signalétique,…

· Etablissement et gestion de fichiers des congressistes, invités, intervenants,…

· Contacts avec les partenaires : collectivités locales, sponsors,…

Compétences requises

· Bonnes capacités rédactionnelles, relationnelles et commerciales,

· Aptitude à l’organisation, à la coordination d’intervenants,

· Expérience du management d’équipe souhaitée,

· Rigueur administrative,

· Capacité à gérer des budgets

· Maîtrise de l’informatique (Word, Excel, lotus)

Expérience requise :
· Cinq ans minimum d’expérience professionnelle dans le domaine de l’évènementiel

Statut : Cadre  - poste classé C2 (grille de classification Union).

Rémunération : A partir de 600 points, selon qualification, aptitudes et expériences. Les candidatures : Les personnes intéressées sont priées d’adresser leurs demandes, par écrit, accompagnées d’un C.V. actualisé à l’attention de Marie Maitre, (marie.maitre@union-habitat.org) ou Union sociale pour l'habitat, DRH, 4 rue Lord Byron, 75008 Paris 

Affichage : Ensemble des entités de l’UES Paris - Province[image: image2.png][ 4
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