
 

 

 

OFFRE DE STAGE - AGENCE EVALYS (07) 

ASSISTANT(E) DE PRODUCTION 

 

PRESENTATION DE L’AGENCE :  
L’Agence EVAYS est basée en ARDECHE à Lavilledieu (07) et organise des séjours « sur 
mesure » pour la clientèle groupes, affaires et individuels : séminaires, incentives, 
circuits touristiques, voyages à l’étranger, week-ends thématiques… Evalys coordonne et 
réserve l’ensemble des prestations pour chaque client : transport, hôtellerie, visites, 
musées, guides, salles de réunion, activités, challenges, team building, animations, soirées…. 
 
CONTEXTE :  
Crée en 2006, l’agence est désormais reconnue pour son professionnalisme, la qualité des 
prestations proposées et le contact privilégié avec ses clients.   
En intégrant notre petite structure, vous participerez à des missions très variées qui vous 
permettront de bien connaître le fonctionnement d’une entreprise de tourisme.     
 
MISSIONS :  
Vous travaillerez en binôme avec une chargée de projet, mais vous pourrez aussi selon vos 
compétences, travailler en toute autonomie. Vous participerez concrètement à la 
conception, à l'élaboration et au suivi des projets. Vous serez en relation avec les différents 
prestataires et participerez aux évènements de terrain. Vos principales missions :  
- Relation directe avec les clients et les prestataires (contact écrit, physique et 
téléphonique) 
- Assistance à la conception des programmes, organisation des voyages et séjours 
- Suivi et gestion de dossiers (réservation, documents de voyage, encaissements...) 
- Présence éventuelle sur le terrain pour l'accueil et l'encadrement des groupes et 
séminaires 
- Communication : stratégie sur les réseaux sociaux et suivi des posts, optimisation et 
référencement du site internet 
 
FORMATION ET COMPETENCES REQUISES :  
- Formation Tourisme - minimum BAC+3 - permis B indispensable 
- Maîtrise Pack Office, bonne connaissance des réseaux sociaux. La connaissance d’Access 
et un logiciel PAO serait un plus. 
- Maitrise parfaite du français au niveau rédactionnel. La maîtrise de l’anglais est un plus.  
- Une première expérience dans le tourisme est un plus.  

 
 



 

 

 
QUALITES DEMANDEES : Dynamisme, motivation, bonne humeur, sens du relationnel, 
capacité d'adaptation et d'organisation, disponibilité, efficacité, prise d'initiatives, résistant 
à la pression, bonne présentation. 
 
CONDITIONS : Stage conventionné à pourvoir à partir de FEVRIER/MARS/AVRIL 2025 et 
si possible jusqu’à fin septembre.  
Minimum 4 mois.  
Rémunération selon législation en vigueur pour stages de longue durée.  
 
CANDIDATURES :  
Les candidatures sont à adresser uniquement par mail à contact@evalys-sejours.com 
Si votre candidature est retenue, un RDV pour entretien en présentiel, téléphonique ou en 
visio sera organisé. 
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