Offre de stage – Traitement d’un vrac numérique
Durée : 2 mois
Localisation : Comptoir des loisirs, 27000 Evreux

Contexte
Le Comptoir des loisirs, office de tourisme Evreux-Portes de Normandie dispose d’un important volume de documents numériques (recherches historiques, documents numérisés, préparation de visites guidées et de médiation, etc.) stockés sur un serveur, mais actuellement peu ou mal organisés. Afin d’en faciliter l’accès, la recherche et la valorisation, nous souhaitons structurer ce fonds documentaire et créer une base de données référençant les documents par thème.
Missions principales
· Inventaire : Identifier et lister les documents présents sur le serveur, évaluer leur pertinence et leur état (doublons, versions obsolètes, etc.).
· Classement et organisation : Proposer et mettre en œuvre une arborescence logique et thématique, en concertation avec l’équipe.
· Normalisation : Supprimer les doublons, renommer les fichiers selon une nomenclature claire et cohérente.
· Création d’une base de données : Concevoir et alimenter une base de données (Excel) référençant les documents par thème, avec mots-clés et métadonnées utiles.
· Liens documentaires : Identifier et documenter les liens entre les documents (références croisées, compléments d’information, etc.).
· Recherche documentaire : Compléter si nécessaire les informations manquantes par une veille ou une recherche ciblée.
Compétences et qualités recherchées
· Savoir-faire : Maîtrise des outils bureautiques (Excel, Word), connaissance des bases de données (un plus), sens de l’organisation, rigueur.
· Savoir-être : Autonomie, curiosité, capacité à proposer des solutions, esprit d’analyse et de synthèse, travail en équipe.
· Intérêt pour : La gestion de l’information, l’archivistique, la documentation, ou les sciences de l’information.
Modalités pratiques
· Durée et période : 2 mois dès que possible
· Temps de travail : 35h/semaine
· Lieu : Sur site 11 rue de la Harpe Evreux 
 Candidature
Envoyer CV et lettre de motivation à mhossin@lcdl-evreux.fr avant le 30 mai 2026 en précisant en objet : “Candidature – Stage traitement vrac numérique”.
