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OFFRE DE STAGE 

Culture/patrimoine : assistant project manager 

Temps partiel ou temps-plein | Bruxelles 

 

PROMÉTHÉA 

Prométhéa est une asbl qui a pour mission de promouvoir et de développer le mécénat 
d'entreprise dans le domaine de la Culture et du Patrimoine. Principale référence en 
Belgique en matière de mécénat, Prométhéa favorise les échanges entre les différents 
acteurs du mécénat issus du monde politique, économique et culturel et accompagne les 
entreprises dans leur stratégie de mécénat et leur politique de Responsabilité Sociétale. 
 
 

MISSIONS 

Prométhéa est à la recherche d’un(e) stagiaire afin de renforcer son équipe en matière de 
communication & événements.  
Pour nous aider dans nos missions, vous serez amené.e à : 
 
Communication : 
Promotion de l’association, de ses membres, de ses partenaires et de ses événements 

 Mise à jour du site internet 

 Création et diffusion de contenus sur tous nos réseaux sociaux (Facebook, 
Instagram, Twitter, LinkedIn, Viméo, …) 

 Assurer le suivi de la Newsletter (prise de contact éventuel selon le sujet, suivi, 
rédaction, mise en page dans Mailchimp)  

 Mise à jour de la base de données pour envois Mailchimp 
 

Presse: 

 Veille presse culture/patrimoine en vue d'alimenter notre Corn 

 Aide à la rédaction des communiqués de presse, dossiers de presse et mise à jour 
du matériel presse 
 

Organisation d'événements/activités membres : 

 Préparation des événements  

 Assurer le suivi de l'organisation (salle, traiteur, ...) 

 Suivi des inscriptions/boite communication 

 Badges, Coup de main logistique, ... 

 Accueil le jour J, .... 
 

Collectif d'entreprise mécènes 
Aide générale dans le suivi de l'appel à projets 

 Gestion de la boîte mail et suivi des candidats 

 Préparation du jury (lecture des dossiers, préparation des documents …) 

 Encodage des projets dans Salesforce (CRM) 
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Divers: 

 Aide aux activités quotidiennes de la vie au sein de l'ASBL 

 Autres : en fonction des besoins urgents 
 
 

PROFIL RECHERCHÉ 

Ce stage s’adresse aux futurs responsable communication, gestionnaires culturels, ou 
autres études similaires.  
 

 Vous êtes titulaire ou d’un Bachelier ou étudiant (BAC 1 ou 2)  

 Bonne connaissance du fonctionnement des réseaux sociaux 

 Personne conviviale et qui a le contact facile 

 Être organisé, méticuleux, précis 

 Aimer travailler en équipe tout en étant autonome 

 Faire preuve de créativité, de dynamisme et avoir plein de bonnes idées 

 Maîtriser sans problème la Suite Office 

 Avoir une orthographe irréprochable 

 Manifester un intérêt pour la culture, le patrimoine et l’engagement sociétal des 
entreprises 

 Maîtriser Canva, Photoshop et InDesign  

 

NOUS OFFRONS 

Dans le cadre de ce stage, vous serez entouré.e par l’équipe dynamique et bienveillante de 
Prométhéa.  
Nous vous offrons :  

 Connaissance du secteur privé belge  

 Rencontre avec des acteurs du monde culturel et du patrimoine 

 Développement de votre réseau 

 Connaissance du secteur associatif belge 

 Cadre de travail enrichissant  

 Possibilité de participer à un ou plusieurs événements en lien avec les entreprises 
et/ou le monde culturel (vernissages, expos, events). 

 Découverte des mécanismes de fonctionnement d’une ASBL 

 

Intéressé ? 

Vous devez être disponible au moins quatre semaines. 
Présent à temps plein ou à temps partiel, les jours de prestation et horaires étant 
négociables.  
Nous sommes à la recherche de stagiaires toute l’année : n’hésitez pas à déposer votre 
candidature et à indiquer la période pendant laquelle vous voulez faire votre stage. 
 
Envoyez votre CV ainsi qu’une lettre de motivation, à Sabrina Marinucci 
Sabrina.marinucci@promethea.be  - Sujet : Offre de stage – CULTURE/PATRIMOINE 
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