FONDATION

OPE]

La Fondation OPEJ recherche:
Un stagiaire assistant (H/F)communication et a la coordination de projets

Vous étes passionné.e par la communication et souhaitez mettre vos compétences au service d'une
mission essentielle ? Rejoignez la Fondation OPEJ (Protection de I'enfance et soutien aux familles
depuis 80 ans) en tant que stagiaire en communication et contribuez a notre mission de protection et de
soutien des enfants et des jeunes en difficulté.

Description du poste
Sous la hiérarchie directe de la responsable administrative projets & communication, vos principales
missions seront les suivantes :

Accompagnement au suivi des outils de communication

> Aide a l'actualisation du site internet et 'envoi des newsletters internes et externes (collecte des
informations, fichiers, rédaction, mise en forme et relecture)

> Animation des réseaux sociaux (Instagram, Facebook, LinkedIn)

> Tout autre projet de communication pensé par la Fondation OPEJ

Appui a 'administration courante de I'association
> Réalisation de questionnaires, rédaction de documents de process
> Veille de la presse spécialisée

Appui a 'organisation de campagnes de dons
> Téléphonie, tenue de fichiers, rédaction de documents divers

Appui a 'organisation des projets portés par la Fondation
> Evénements des 80 ans

>Journée interne pour les salariés

> |nstances et groupes de travail

Description du profil recherché

Niveau licence ou master dans les métiers de la communication ou (Bac +3 / Bac +4)
Intérét certain pour le domaine du social

Capacité a travailler en équipe et avec de nombreux interlocuteurs

Capacité relationnelles et rédactionnelles

Connaissance des outils informatiques (suite office, brevo, canva appréciés)

Maitrise des réseaux sociaux

Convention de stage obligatoire

Lieu : Paris 17°™ + ponctuellement en région parisienne (lors de rdv extérieurs)
Date de prise de fonction : des que possible

Durée du stage : 4 a 6 mois
Plusieurs possibilités selon les profils : 3, 4 ou 5 jours par semaine

Rémunération envisagée
Indemnité de stage en vigueur
Remboursement du passe navigo a hauteur de 50% + titres-restaurant

Site web et informations complémentaires sur : https://www.fondation-opej.org
Renseignements et candidature : virginie.delumeau@fondation-opej.org
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