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Un stagiaire assistant administratif
a la vie associative et gestion des salles

Stage de 6 mois ou plus — Des janvier 2024

Nous.
Montaigu Vendée et Terres de Montaigu, audacieuses, ambitieuses et innovantes.

Audacieuses puisque quotidiennement de nombreux défis sont relevés pour améliorer la qualité de vie et de services de nos
habitants.

Ambitieuses puisqu’en 2022, Terres de Montaigu est devenue une communauté d’agglomération, organisée autour de sa
ville-centre, Montaigu-Vendée (20 000 habitants).

Innovantes puisque notre territoire est porté par un écosysteme économique riche et dense ainsi qu’une population jeune et
dynamique (40% de la population a moins de 30 ans).

Montaigu Vendée et Terres de Montaigu, pour créer, avancer et vous épanouir dans un cadre ou le collectif, le respect et la
convivialité sont des valeurs fortes.

La Direction Relation a I’'Habitant est aujourd’hui organisée autour de 2 activités, I'accueil aux habitants (12 agents)
et la vie associative et gestion des salles (4 agents). Elle rend un service d’accueil et d’information aux usagers, avec
un objectif : faciliter I'acces a I'information des services aupres des habitants sur 'ensemble du territoire dans une
démarche de proximité, établir un lien étroit avec les associations du territoire et assurer la gestion des salles de
Montaigu-Vendée.

Descriptif

Au sein de la Direction Relation a I’'Habitant, vous intégrerez le service « Vie associative et Gestion des salles ».
Vous travaillerez sous I'autorité du responsable, et I'assisterez dans la gestion administrative du service. Vous aurez
aussi a développer des outils de suivi, d'analyse et d’amélioration continue de la vie du service. Au quotidien, vous
travaillerez également en collaboration avec les chargés de Vie associative et Gestion des salles.

Vos missions
Projet d’optimisation des réservations de salle :

* Elaboration d’outils d’évaluation et de suivi des données du service (reporting, rétroplanning, ...)
e Développement du site Internet (contenu et outils de réservation en ligne)
e Veille sur I'actualité du monde associatif et de la reglementation des événements



Participer a la vie du service vie associative et gestion de salle dans leurs dossiers

*  Réception des appels pour le service et traitement des demandes

*  Appui administratif sur la gestion des réservations de salle (gestion planning 3D Ouest)

e  Etablir les formalités administratives (contrats) et la saisie comptable (bons de commande)
* Traiter les demandes d’autorisation (débits de boisson, occupation du domaine public, ...)

Votre profil
* Vous étes en formation bac +3 et plus (management et gestion des organisations)
* Vous avez le sens du contact et du relationnel avec tous les publics
* Vous avez une aptitude au travail en équipe, et au partage d’informations
*  Vous maitrisez les outils de bureautique (Word, Excel, PowerPoint, ...) et les outils collaboratifs

Rémunération : rémunération statutaire dans le cadre d’un stage de longue durée

Modalités de recrutement.
Candidatures : adresser CV et lettre de motivation par mail a Amélie ROBERT, responsable du service Vie

associative et Gestion des salles : a.robert@montaigu-vendee.com

Contact : Amélie ROBERT, Responsable du service, au 02.51.09.21.21

Montaigu-Vendée et Terres de Montaigu, c’est aussi...

Une situation Un territoire culturel et Des services a la population géographique

accessible sportif hombreux et de qualité

Acces facile en train (25 mn de Nantes, de la Printemps du Livre, Mondial 170 commerces, gare SNCF, centre
Roche-sur-Yon) et par les axes routiers (A83 Football Montaigu, fort tissu hospitalier départemental, colléges, lycées,
et A87) associatif, etc. instituts d’enseignement supérieur, centre

aquatique, théatre, cinéma, conservatoire
de musique...



