
 

 

 

 

 

 

- A travailler en équipe, 

- Bonnes qualités relationnelles  
- Maîtrise des techniques rédactionnelles, 
-  Ponctualité et assiduité, 
- Titulaire d’un BAC en première année de 

licence ou plus 
 

 

 
 
 

-  Poste à temps complet 
 

______________________________________________________________________________________  

La ville d’Andrésy recherche un(e) 

 

    STAGIAIRE AU CABINET DU MAIRE (H/F) 
 

 

____________________________________________________________________________________ 
 

 

 
 

Sous l’autorité du Directeur de Cabinet, vous 

l’accompagnerez dans l’ensemble de ses missions 

quotidiennes, de la rédaction de courriers jusqu’aux 

rendez-vous du maire et à la gestion d’une partie de 

son agenda. En lien direct avec l’ensemble des sujets 

d’une mairie, ce stage est également l’occasion de 

découvrir le fonctionnement de la collectivité et de la 

politique locale. 

 

Vos missions reposeront sur :  

- La rédaction de courriers officiels et réponses aux 

administrés (par mails ou courriers)  

- La rédaction de comptes rendus de réunion 

- Une veille politique de l’actualité de la CU / 

actualité presse de la CU et du département 

- Le suivi des dossiers courants de la commune 

 

 


