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FICHE DE POSTE DU RESPONSABLE ITM

Superviseur : Coordonnateur

Durée du contrat : 6 mois

Statut : Consultant
Taches :

Sous la supervision du Coordonnateur, le responsable ITM aura comme tache de :

e Gérer les dossiers des exposants en collaboration avec les commerciaux :
o S’assurer du remplissage des fiches d’inscription,
o S’assurer de la signature des fiches d'inscription par les exposants,
o Classer des fiches d’inscription,

o Gérer les dossiers avec les sponsors et partenaires du salon :
o Rédiger les contrats/conventions de partenariat
o Suivre les engagements de 'ONTM, des sponsors et/ou des partenaires

o Participer a la vente de stands

e Participer a la recherche des sponsors

e Participer a la vente des espaces publicitaires du salon, sur le site d’exposition et dans
le catalogue des exposants,

e Tenir et mettre a jour le tableau de suivi des ventes de stands, en collaboration avec
les commerciaux et le coordonnateur de I'lTM,

e Tenir et mettre a jour le tableau de suivi des ventes des espaces publicitaires sur le
site et dans le catalogue des exposants

e Tenir et mettre a jour le tableau de suivi des commandes des exposants (tables,
chaises, badges supplémentaires, prise électrique supplémentaires...),

e Tenir et mettre a jour le tableau de suivi de paiement des exposants,

e Gérer les relations avec les exposants,

e Assurer la gestion du catalogue du salon (contrat avec le prestataire, envoi des
informations sur les exposants, a insérer dans le catalogue, suivi des insertions a
mettre dans le catalogue...)

e S’assurer de I'envoi des invitations et badges des exposants

e Superviser l'installation des exposants
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o Préparer les informations a mettre dans le site web du salon ITM
e Préparer un rapport journalier sur les ventes de stands

e Rédiger le rapport technique sur le salon

e Envoyer/récupérer les fiches d’évaluation

e Envoyer les lettres de remerciements

Titulaire d’un dipldbme de bac+3 en gestion, communication ou dipléme équivalent
Expériences de 5 ans en organisation événementielle

Sens de l'organisation

Capacité a travailler en équipe

Parfaite maitrise du francais

Bonne maitrise de I'anglais
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Malitrise des outils informatiques
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