
 

 

 

 

 

 

STAGES	2020	
	

(Étudiants	internationaux,	pour	les	stages	locaux	nous	contacter	directement	pour	
connaître	les	conditions)	

 

Département	Incentive	/	évènementiel	trilingue	(français	anglais,	
espagnol/italien)	

  
Assistant(e) de production   

   

• Réalisation de devis et documents de présentations pour les clients  

• Sollicitation des fournisseurs sur les disponibilités et tarifs en adéquation avec la 

demande client  

• Suivi et préparation des voyages / séminaires confirmés   

• Préparation du déroulement (timing…) et montage du programme technique,   

• Coordination avec les fournisseurs,   

• Gestion de documents terrain, rooming list, commandes cadeaux, ….  

• Préparation du dossier à remettre au guide etc.   

• 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  

• Gestion commerciale et administrative  

• Négociations des contrats avec les fournisseurs en amont ou pendant la saison  

• Suivi comptable des paiements clients et fournisseurs  

• Gestion occasionnelle des guides  

  

Compétences : 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, capacités d’adaptation à un 
environnement en constante évolution, excellente capacité rédactionnelle, savoir 
rédiger des textes sans fautes, dynamisme, autonomie et esprit d’équipe, la 



maîtrise du graphisme est un plus. Bilinguisme obligatoire, trilinguisme est un 
atout. 
 
 
Date éventuelle de stage : Toute l’année à compter de Janvier 2020 
Durée du stage : De 4 à 6 mois minimum 
 
 
Pour Postuler : carrieres@toundravoyages.com 


