
OFFRE D’EMPLOI 

Gestionnaire d’Espaces Coworking / Chargé.e de communication
CDD – Contrat d’apprentissage basé à Rieux-Volvestre (31) 

VOS MISSIONS :

Prospection :

•  Développer pour chaque espace une base de prospects et de prescripteurs  

•  Mettre en place des campagnes d’e-mailing  

•  Diffuser des flyers sur les communes concernées et aux alentours  

•  Communiquer sur les réseaux sociaux (FB, TWT, LKD)  

•  Concevoir et participer aux événements locaux en lien avec la collectivité territoriale 

Gestion :

•  Organiser les visites des prospects

•  Elaborer les offres de location

•  Recueillir les données clients nécessaires à la réalisation du contrat  

•  Préparer le contrat et les annexes et en garantir la signature par toutes les parties

•  Assurer le suivi des réservations et gérer les accès pour les utilisateurs

•  Accueillir les locataires et réaliser les états des lieux et inventaires du mobilier

Communication :

•  Création graphique

•  Administration du site internet

•  Mise en forme et diffusion de la newsletter

•  Organisation d’évènements 
 

PRÉREQUIS :

•  Avoir des compétences en matière de développement commercial et d’animation de communauté

•  Avoir des qualités relationnelles ainsi que de bonnes capacités d’expression orale et écrite

•  Maîtriser les outils bureautiques, les logiciels graphiques (suite Adobe, Publisher, etc.) ainsi que le système de 
 gestion de contenu Wordpress

•  Être rigoureux, polyvalent avec une grande capacité d’organisation

•  Disposer de réelles capacités à entreprendre (sens de l’initiative et de l’anticipation)

•  Être flexible, ouvert au changement et à l’aise au sein d’une équipe

•  Permis B – Être véhiculé pour rejoindre le site de l’entreprise situé à 55 kms au sud de Toulouse

CONDITIONS DU POSTE :

• Type d’emploi : C.D.D. en apprentissage avec possibilité d’évolution vers un C.D.I. à l’obtention du Master   

• Rémunération en fonction de l’âge et du nombre d’années d’apprentissage selon grille Syntec applicable

• Mutuelle prise en charge à 75 % – Chèques de table

Pour candidater, envoyez CV et lettre de motivation à contact@relais-entreprises.fr

Vous êtes motivé.e et autonome,

Postulez et rejoignez le premier réseau de Tiers-Lieux d’activités en milieu rural et périurbain de France ! 
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