ON RECRUTE !

« Stage 4 ou 5 mois
« A partir de mars 2027
*35h / 4 jours

* Perrignier

PRESENTATION DU SERVICE

Dans le cadre de la mise en place d'une suite logicielle de travail collaboratif, le secrétariat des services
techniques recherche un étudiant en Master d'archiviste afin de faire du tri sur le réseau informatique,
de renommer les fichiers selon les regles et d'optimiser le rangement pour les différents services.

MISSIONS

® Réorganisation/classement des dossiers et fichiers de la Direction des Services Techniques sur
le réseau informatique (renommage selon la charte, suppression des doublons, reclassement a
la demandes responsables de service..)

® Travail d'observation et d'aide aupres de larchiviste du Centre de Gestion pour la pratique et
limmersion dans le futur milieu professionnel : visibilité sur la charte d'archivage, la politique de
versement et versement physique d'archives..

® Reéalisation d'un projet de rédaction de note de versement d'archives électronique



Etudiant(e) en master « archiviste », tu maitrises les procedures d'instruction, de transmission, de
classement et d'archivage des dossiers administratifs et financiers.

Reconnu.e pour :

Ta rigueur et ta methodologie

Ton autonomie

Ta capacité d'adaptation et de travail en transversalité

Cadre de travail : Perrignier, localisation centrale sur le territoire,

35h / 4 jours, jour off au choix a définir avec votre N+1 (lundi, mercredi, vendredi)

Avantages complémentaires :

® Participation de 75% aux abonnements transports publics
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Adressez votre lettre de motivation
et votre CV a Monsieur le Président
de Thonon Agglomeération

En ligne:
www.thononagglo.fr
Rubrique « Offres demploi »

Par voie postale :
Thonon Agglomération
BP 80114
74 207 Thonon-les-Bains Cedex




