AFFICHAGE DE POSTE

Coordonnateur de salons commerciaux et d’événements
Sous la direction du Superviseur des projets de marketing canadien, le coordonnateur des salons commerciaux et événements est responsable  de supporter les activités de planification des salons commerciaux et des événements avec les clients en Amérique du Nord. 

PRINCIPALES TÂCHES ET RESPONSABILITÉS DU POSTE:
· Recherche et identifie les activités associées aux salons en fonction des budgets, des objectifs de gestion de l’entreprise et des produits et des débouchés à valeur ajoutée. 

· Remplit les documents requis y compris les contrats, les dépôts et la correspondance, et s’assure de rencontrer les délais contractuels.

· Participe aux salons commerciaux et évènements au besoin. Doit pouvoir voyager.

· S’assure de l’entretien, le déplacement et l’entreposage des fournitures utilisées aux salons

· S’assure de la bonne exécution de toutes les tâches associées à la tenue et à la réussite d’un salon professionnel/événement en travaillant en étroite collaboration avec les entrepreneurs et les directeurs de l’événement ainsi qu’avec les membres de l’équipe de marketing de Mapei.

· Se conforme à tous les règlements, toutes les politiques, procédures de travail, règles de sécurité et directives et s’engage à les respecter.  

· Utilise les sondages, mène des analyses, évalue l’efficacité de chaque salon et suggère des recommandations à la direction.  

· Détermine l’efficacité du matériel de marketing utilisé lors des salons ayant entrainé les mesures de ROI.

· Recherche et identifie les lieux appropriés pour tenir des activités d’accueil.  

· Assiste le superviseur dans le maintien et la coordination de l’adhésion par la compagnie aux associations professionnelles.  

· Soutien le superviseur dans la coordination de projets de marketing.

· Toute autre tâche connexe. 

· En conclusion, chaque employé doit contribuer au reflet d’une image positive de la compagnie en adoptant toujours une conduite professionnelle lorsqu’il représente MAPEI. Cette contribution inclut l’appui proactif d’initiatives de travail d’équipe, le partage de meilleures pratiques et d’idées novatrices d’améliorations ainsi qu’une communication courtoise et professionnelle avec les autres. Les employés doivent aussi adopter une tenue vestimentaire professionnelle et répondre avec diligence aux appels téléphoniques, courriels et autres correspondances.

PRÉ-REQUIS ET COMPÉTENCES:

· DEC en Marketing, Commerce ou Administration des affaires et expérience dans la coordination de salons commerciaux, de programmes de relations avec la clientèle et de la coordination événementielle 
· Très bonne connaissance de la langue française et anglaise à l’oral et l’écrit
· Très bonnes connaissances informatiques de la suite MS Office (Word, Excel, Power Point, Outlook, Access)
· Très bonne connaissance d’internet et d’épreuves électroniques; 
· Autonomie, bonne gestion du temps et des priorités, sens de la planification et de l’organisation
· Capacité analytique, bonnes relations interpersonnelles et souci du détail (rigueur) 

· Est capable d’apprendre rapidement et de travailler sous pression

Veuillez faire parvenir votre curriculum vitae à l’attention d’Anick Paré, 2900, Francis-Hughes, Laval, QC, H7L 3J5, par télécopieur (450-662-6087) ou par courriel à apare@mapei.com. 
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