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Offre de stage : stagiaire archiviste

La société

La SEMAPA (Société d'Étude de Maîtrise d'Ouvrage et d'Aménagement Parisienne), société publique locale d'aménagement (SPLA) d’environ 70 personnes, intervient sur l’ensemble du territoire parisien dans le cadre de missions qui lui sont confiées par ses actionnaires (Ville de Paris et Région Île de France).
La SEMAPA assure la maîtrise d’ouvrage des espaces publics mais également la maîtrise d’ouvrage déléguée ou directe de certains équipements publics situés dans les différentes opérations dont elle assure le développement.
La SEMAPA a en charge la réalisation de plusieurs opérations qui lui ont été confiées par la Ville de Paris : la ZAC Paris Rive Gauche, qui s’étend sur 130 ha, la ZAC Paul Bourget, la ZAC de la Porte de Vincennes, la ZAC Bercy Charenton, la ZAC Bédier Oudiné, la ZAC Python Duvernois et l’opération d’aménagement de la Porte de Montreuil. 

Description de la mission

En tant qu'archiviste vous travaillerez en étroite collaboration avec notre équipe composée de 2 chargés de mission en classement, archives et documentation pour assurer la gestion et l'organisation des documents et des informations de nos archives.


Dans ce cadre, vos activités principales consisteront en lien avec les chargés de mission à :
          - Participer à la rédaction de la procédure d’archivage de la société
     - Assurer le tri, classement, conditionnement et cotation des archives
     - Conditionnement des documents dans les boites à archive et cartons
           - Rédiger des bordereaux d'élimination et de versement
           - Indexer dans la base de données du tiers archiveur

Cette liste est non-exhaustive et peut évoluer au cours du stage.

Qualités requises 
· Avoir le sens du service
· Faire preuve de rigueur et de précision
· Travailler en équipe
Durée : 3, 4 ou 6 mois
Gratification légale minimale
Candidature 
Merci de faire parvenir votre candidature à l’attention de Catherine COQUEN CREUSOT à l’adresse suivante : ccoquen@semapa.fr
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