
   
 
 

 

Stagiaire / Assistant(e) Chargé(e) de projet Incentive 
marché Latin 
 

De janvier à Juillet 2019 
 
 
Missions : 
 

 
• Aide à la production : recherche de nouveaux prestataires, recherche de lieux 

originaux pour les soirées de gala, de restaurants d’activités, d’animation etc. visite 
de prestataires  

• Réalisation de cotations : interroger les fournisseurs sur les disponibilités et leur 
tarifs, faire des présentations PPT pour les clients, travailler sur des devis et budgets 

• Pour les incentives confirmés : préparation du déroulement (timing…), montage du 
programme technique, coordination avec les fournisseurs, gestion de rooming list, 
préparation du dossier à remettre au guide etc. 

• Gestion de bases de données (clients, fournisseurs,….) 

• Préparation logistique (impression des menus, emballage cadeaux,..) 

• Animation du site internet (blog) et des réseaux sociaux : Facebook, Twitter, 
Pinterest 

• Aide à la création de newsletter 

 

Exigences : 
 

• Bilingue français /anglais  une 3ème langue un atout Espagnol /Italien  
• Posséder une expérience et une connaissance pertinente du secteur du tourisme au Canada  

et aux USA             
• Formation dans en tourisme ou en événementiel (un atout)  
• Maîtrise de l’outil informatique (Powerpoint, excel) 
• La maîtrise du graphisme est un plus 
• Capacité rédactionnelles 

 



   
 
 

 
 
 
COMPÉTENCES RECHERCHÉES : 

• Dynamisme et enthousiasme 
• Excellent sens de l’organisation, de l’initiative et savoir travailler sous pression 
• Autonomie dans l’exécution de ses fonctions 
• Souci du détail 
• Sens du service et sens du relationnel client et prestataire 
• À l’aise avec le travail en équipe 
• Excellente présentation 
• Dynamisme, rigueur, autonomie et esprit d’équipe  

 

AVANTAGES : 
• Activités sociales organisées par l’entreprise 
• Fam Tours organisés par le groupe ou ses partenaires (sous conditions) 
• Tarifs préférentiels chez nos fournisseurs (sous conditions) 
• Transport en commun à proximité 

 
 

Pour Postuler : carrières@toundravoyages.com 
 

 
 
 


