
 
 
 
 
 
 

FICHE DE POSTE 
 

Intitulé du poste : ASSISTANT STAGIAIRE COMMUNICATION OPERATIONNELLE 

 

 
Service / secteur d’activité : Direction de la Communication 
Nombre de postes dans le service : 1 

 

 
Description de l’emploi : 
L’Assistant stagiaire à la Communication apporte son soutien au service dans diverses missions 
variées. 
 
Missions : 
Communication événementielle : 
Participation à l’organisation de la cérémonie des vœux (en janvier) : envoi des invitations, gestion 
des inscriptions, aide au montage de l’événement, 
Organisation d’événements internes (petits déjeuners, pot de départ, journée de formation interne, 
etc.). 
Internet : 
Participation à la rédaction de supports écrits (plaquette, création de notes à destination des 
locataires, etc.). 
Digital : 
Analyse des besoins et développement de projets. 
Tâches diverses : 
Appui du service pour le déploiement d’une nouvelle signalétique sur les bâtiments du patrimoine de 
Créteil Habitat ; l’intéressé(e) effectuera les repérages, s’assurera de la réception des devis, tiendra à 
jour le planning de pose, s’assurera que les travaux ont bien été faits sur les sites et réalisera un 
reportage photo pour le suivi. 

 

Connaissances, compétences et expérience requises : 
Connaissance des outils informatiques et des logiciels Word et Outlook ; 
Connaissance d’un logiciel de PAO (Indesign ou Xpress) et de Wordpress serait un plus. 
 
Niveau de formation : 
Ecole de communication – Niveau BAC +2 
 
Qualité, comportement requis : 
Discrétion, confidentialité des informations traitées, 
Etre capable de travailler en équipe et aimer le travail de terrain (nombreux déplacements prévus), 
Ponctualité, 
Envie d’apprendre, 
Capacité d’organisation développées, dynamisme et curiosité d’esprit. 

 

Stage sous convention pour une durée de 6 mois à compter de Janvier 2017. 
Eléments de rémunération : rémunération selon diplôme, expérience et qualification 

 

Adressez votre candidature (CV et Lettre de motivation) à : 
CRETEIL HABITAT – service recrutement – 7 rue des écoles – 94048 CRETEIL CEDEX 
Ou par mail : recrutement@creteil-habitat.com 
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