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[image: image1.png]Intitulé du poste : Stagiaire rédacteur en communication interne/externe
Service : Direction de la Communication
Rattachement hiérarchique : Chargée de communication interne/externe
Durée : 6 mois

Date de prise de poste : 1er septembre 2019
Mission : accompagner le déploiement rédactionnel de la communication interne et de la communication externe de la Ville de Rueil-Malmaison.
	Fonctions
	Activité découlant des fonctions

	· Assiste la chargée de communication interne/externe au quotidien
· Participe à la rédaction de rapports institutionnels (rapport d’activité interne, rapport Développement durable, guide pratique…)

· Participe à la communication éditoriale numérique
· Participe à l’élaboration et au déploiement de la communication interne de la Mairie


	· Rédaction d’articles pour la newsletter externe et les supports print
· Prépare la newsletter 

· Participe à l’élaboration de rapports print (coordination, suivi, contrôle, rédaction…)


· Intègre ses articles sur CMS 

· Réalise des benchmarks

· Rédaction d’articles de communication interne pour l’intranet et le journal interne

· Participe au comité éditorial du magazine interne


Conditions de travail
Lieu :   Hôtel de ville de Rueil-Malmaison                          

Travail en équipe : oui x non 

Compétences et qualités requises
Compétences :

· Grande aisance rédactionnelle (maîtrise de l’orthographe et de la syntaxe)
· Connaissance des techniques de rédaction journalistiques et/ou communicationnelles
· Notions de communication publique
· Parfaite maîtrise des outils bureautiques

· Études : bac +4/5 communication, lettres, sciences politiques
Qualités :

· Rigueur et organisation 

· Respect des délais
· Motivation
· Forte adaptabilité et esprit d’équipe

· Très bon relationnel
· Curiosité
Relations fonctionnelles 
Avec la chargée de communication interne/externe, la responsable du secteur éditorial et digital et les services de la ville.
Gratification
577,50 € net / mensuel
Remboursement du titre de transport à hauteur de 50% (sur justificatif)
Contact
sarah.bouchaib@mairie-rueilmalmaison.fr
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