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UBIFRANCE

ET LES

MISSIONS ECONOMIQUES




	Trainee Editorial Assistant



Principales missions confiées 
1. Gestion des demandes de parutions de la part des magazines 
a. Enregistrement dans la base de données
b. Envoi aux entreprises 
c. Relances téléphoniques auprès des entreprises clientes françaises
d. Relances téléphoniques auprès des magazines britanniques (parutions)

2. Internet 


a. Mise en ligne des communiqués de presse (CP) sur les sites Internet 
i. AlphaGalileo, site paneuropéen de caractère scientifique 
ii. Innovations Report en Allemagne 
iii. Autres sites internet 

b. Recensement des sites Web où il y a des CP, les enregistrer en tant que favoris (inclus recherches sur le Web)
3. Gestion des parutions/clipping (veille médias)
4. Travail sur les Salons professionnels en Grande-Bretagne, afin de rechercher ceux où il y a des entreprises françaises (recherche en ligne et par téléphone), y compris visites de salons à Londres et région 
5. Enregistrement d’un nouveau CP (ouverture du Dossier d’Action de Presse)
6. Enregistrement des parutions (y compris utilisation du scanner etc.)
a. On line (ManufacturingTalk…)

b. Off line (cf. procédure de scannographie)
7. Réorganisation du classement des dossiers CP (s’il y a lieu)
8. Traitement des demandes des lecteurs et, s’il y a lieu, des demandes de journalistes (y compris leur enregistrement dans la base de données) : appui à l’attachée de presse 
9. Affranchissement du courrier 
10. Travail commercial : contacts avec sociétés françaises potentiellement intéressées par les services Mission Economique UBIFRANCE Londres (plus spécialement en rapport avec les salons professionnels et l’action de presse) 
11. Projets ponctuels s’il y a lieu. Exemples : organisation de la fête de Noël du bureau de presse ; assistance auprès de l’attachée de presse ; travaux documentaires et de recherche divers sur internet à la demande de journalistes ou organismes partenaires du bureau de presse 
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