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SOMMAIRE

Relevant de la direction des marques et contenus, l'adjointe à la gestion des marques et contenus effectue les suivis requis auprès des intervenants internes et externes et effectue les tâches administratives requises au bon fonctionnement des différents projets de marques sous sa responsabilité.

PRINCIPALES RESPONSABILITÉS

· Effectue les tâches administratives requises aux différents projets de marques;

· Effectue le suivi des projets de marques auprès des intervenants internes et externes;

· Effectue la mise à jour du carnet des projets de marques en cours;

· S'occupe des convocations des différentes réunions et des réservations de salles;

· Assure le suivi et la mise à jour des échéanciers;

· Compile les données pertinentes à l'élaboration des plans de marques;

· Effectue la cueillette d'informations relatives à la mise à jour de l'état d'avancement des plans de marques;

· Prépare des présentations au besoin et effectue des recherches d'informations pertinentes aux projets de marques;

· Relève les écarts de rendement en fonction des objectifs de marques prédéterminés;

· Assure la disponibilité de l'information provenant des différents partenaires et rôles conseils pour la gestion des marques;

· Classe et tient un registre de l'ensemble du matériel associé aux projets;

· Assure un support administratif à la direction des marques et contenus;

· Rédige la correspondance interne et externe;

· Exécute toute autre tâche de même nature ou d'ordre général reliée à l'emploi, demandée par son supérieur ou nécessitée par ses fonctions.
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