Structure organisatrice

Structure d’accueil

Lieu

Descriptif du stage et de la
mission :

Durée
Période

Indemnités

Niveau d’étude

Niveau de langue

Expérience / références

Stage proposé

Arik Levy sarl

Arik Levy sarl
29 rue des Panoyaux
75020 Paris

Stage pour poste d'assistant(e) galeriste ou assistant(e)
d'artiste.

- logistique : préparation des documents pour I'envoi des
ceuvres d'art, demande de devis et suivi de relation avec les
transporteurs, supervision de I'emballage, supervision du
retour, etc.;

- voyages : chercher les vols et hotels, réserver les vols et
hotels, préparer les itinéraires, etc.;

- contacts : saisie des nouveaux contacts dans la base de
données;

- catalogue : saisie des informations dans la base de
données pour les nouvelles pieces en production,
¢tablissement des certificats d'authenticité;

- événementiel : coordination avec les divers intervenants
pour les expositions, foires, vernissages, installations; envoi
d'invitations, établissement de listes, suivi, etc.;

- accueil téléphonique : filtrer les appels et prendre des
messages;

- accueil au studio : s'occuper de 'accueil des
collectionneurs et autres clients.

Une bonne notion d'anglais est impérative ainsi que la
maitrise des outils Word et Excel.

3 a 6 mois

Au plus vite

436€

Stagiaire recherché

Minimun Bac+2

Bon niveau en anglais impératif
La plupart de notre correspondance se fait en anglais et la
majeure partie de notre clientele est internationale

Candidature (4 fournir par le candidat)




Documents nécessaires CV + lettre de motivation + convention de stage
(exemple : CV francgais/anglais,

lettre de motivation, de

recommandation, photo, etc..)

Informations complémentaires

Informations sur la structure Site internet : www.ariklevy.fr

Coordonnées de la structure +33 144 78 61 69

diane@ariklevy.fr
Directeur de la structure Arik Levy
Responsable du stage, Diane Carpenter

contact :



