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21 rue du Douanier Rousseau
53000 Laval

OFFRE D'EMPLOI — CDD 9 MOIS

Chargé-e d'accueil et assistant-e de communication

LA STRUCTURE

Le ZOOM, association loi 1907, est un centre culture scientifique, technique et industrielle (CCSTI) visant &
donner a chacune la possibilité de s'informer sur les sciences ef les techniques.

Creee en 1996, l'association propose des outlls inferactifs pour decouvrir et approfondir nofre connaissance
des sciences. Chague annee, ce sont plus de 35 000 personnes qui viennent déecouvrir la programmartion
du Zoom au fravers des actions dans ef hors les murs.

Le Zoom porfe des actions nombreuses et variees :

La gestion d'un lieu culturel dynamique, ouvert a fous les publics ;

La creation de ressources de culfure scienfifique ;

L'organisation et la coordinafion d'evenements federateurs, de rencontres citoyennes et de debarts
novateurs sur des sujets scienfifiques ;

Une expertise nationale, une diffusion d'outils et un accompagnement sur femmes et sciences dans
les régions francaises ;

La valorisation de la recherche ;

Le maillage et 'animation d'un ferritoire riche et dynamique.

L'equipe est composee de 9 personnes, aux competences transversales et complémentaires, qui
s'engagent avec professionnalisme et conviction dans les actions qu'elles menent. Elle a pour mission
d'animer l'espace d'exposition, d'organiser une saison culturelle riche basee sur des expositions, des
animartions, des conferences, des concours ef des evenements scienfifiques fout au long de l'annee.
Mais ausst d'infervenir sur tout le ferritoire de la Mayenne afin de foucher fous les publics gréce a des
animartions extérieures et des ateliers scienfifiques pour rendre les sciences cifoyennes ef accessibles
pour fous.

Pour decouvrir plus en details les activites du Zoom : hitps://zoom.laval.fr
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LES MISSIONS PRINCIPALES

Sous l'autorite de la direction, les missions du-de la charge-e d'accuell ef assistant-e de communication
seront les suivantes :

Mission n°1: Accueil des publics et gestion des billetteries (40%)

Accuelllir, orienter ef renseigner le public sur site, par mail ef par felephone sur la programmation
dans ef hors les murs : exposifions, afeliers scienfifiques, evenements culfurels.

Animer ef organiser l'espace d'accuell et d'information.

Gérer la caisse et les billetteries (individuels et groupes).

Gerer le planning du centfre de ressources.

Organiser les plannings de reservation des groupes.

Tenir a jour les listings d'envol.

Prendre en charge les reservations des afeliers et des evenements grand public.

Mission n°2 - Suivi administratif et financier (20%)

Etablir des devis, des bons de commandes et des factures en lien avec la responsable administrative
ef financiere.

Mettre & jour la base de donnees clients.

Etablir les ordres de mission et effectuer les réservations fransports et hotels.

Effectuer le planning de réservations des vehicules.

Mission n°3 : Communication et diffusion (40%)

Participer a l'elaboration du plan de communication et de la programmation pour les 30 ans du
/oom en 2026 en lien avec la responsable communication.

Rediger et diffuser les campagnes de mailings sur la programmartion du Zoom.

Appuyer la responsable communication sur la strafegie de communication en ligne.

Rediger des arficles pour les newslefters.

LE PROFIL RECHERCHE

Sens de l'accuell ;

Aisance relationnelle, sens de la diplomatie ;

Maifrise des outils bureautiques ;

Gestion logistique ;

Suivi administrafif ;

Qualiteé redactionnelle ;

Capacifte a gerer des priorités et a planifier ;

Esprit d'équipe ;

Curlosifé et inferét pour la culfure scienfifique ef fechnique seraif un plus.
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LE TYPE DE CONTRAT

CDD de 9 mois (Avril — Décembre 2025) de 35 heures/semaine.
Travail regulier le week-end.

LES CONDITIONS DE TRAVAIL

Poste base au Zoom — 21 rue du Douanier Rousseau — 53 000 Laval.
Possibles déplacements occasionnels sur le département de la Mayenne.
Permis B souhaitfé.

SALAIRE

Indemnisation groupe A de la convention ECLAT.

DATE D'EMBAUCHE

Poste a pourvolr a partir du 1° avril 2025.

CANDIDATURE

Pour candidater, merci d'envoyer CV et leftre de moftivation avant le 21 mars 2025 & :
Mme Julie POIRIER — Directrice du ZOOM : Julie poirier@zoom.laval.fr
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