
FONCTION DE REFERENCE - INDUSTRIE ALIMENTAIRE
Département
:
Marketing

Fonction
: 
Employé Relations Publiques
Code
:
Mark.01
Classe
:
4


But:
Gérer le budget destiné au sponsoring d'activités afin d'améliorer l'image de marque de l'entreprise.

Place dans l'organisation: 
Chef direct
:
Directeur Marketing/Vente avec environ 20 collaborateurs, dont des chefs.



Subordonnés
:
Aucun.

Nature des activités/responsabilités:
‑
Gérer le budget destiné au sponsoring conformément aux normes de marketing de l'entreprise. Cela comporte entre autres:


.
recevoir les demandes de sponsoring et examiner si celles‑ci répondent aux critères de sponsoring;


.
sélectionner la forme de sponsoring la plus adéquate en tenant compte du budget attribué;


.
se concerter avec le demandeur et en cas de doute avec le chef;


.
remplir les formulaires nécessaires destinés au suivi effectué par les départements internes;


.
rédiger et dactylographier les lettres de réponse à l'aide d'un traitement de texte, signer et envoyer les lettres.

‑
Effectuer diverses activités telles que:


.
représenter l'entreprise à des manifestations culturelles, à des réceptions;


.
fournir le support lors de réceptions internes;


.
réserver des chambres d'hôtel pour des visiteurs/des invités.

Aptitudes sociales/communication:
‑
Echanger des informations avec les personnes ayant introduit une demande de sponsoring. S'entretenir avec les organisateurs et les invités lors de réceptions.


Rédiger des lettres de réponse. Et ce, aussi dans une langue étrangère.

‑
Entretenir des contacts avec entre autres:


.
les personnes ayant introduit une demande de sponsoring (pour échanger des informations)


.
des tiers/des relations (pour s'entretenir avec eux lors de réceptions, de manifestations)

Aptitudes spécifiques/exigences:
‑
Utiliser un ordinateur.

‑
Dactylographier avec soin les lettres.

Inconvénients:
‑
Risque de lésion en participant à la circulation routière.

