
 
 
 
 

 

STAGIAIRE MANAGEMENT / RESSOURCES HUMAINES 
 
 
Ref : ECT/C/07-11001 
 
Délai de soumission des candidatures : 30/01/2008 
 
 
 
Dans le cadre du développement d’un nouveau projet lié à la gestion de Ressources Humaines dédiées 
au secteur financier, nous recherchons un(e) stagiaire afin d’assister le responsable de projet. 
 
Votre mission principale sera de participer activement, en étroite collaboration avec ce dernier, à 
l’ensemble des étapes du processus de mise en place du projet : 
 

1) Gestion des candidats 
 

− Création, développement et gestion d’une base de données CV 

− Création de formulaires de CV types 

− Suivi des relations avec les organismes de placement à Luxembourg et à l’étranger ( 
ADEM, ANPE,…) 

− Rédaction et diffusion des annonces 

− Sélection des candidatures à partir des CV en fonction des profils recherchés 

− Contacts téléphoniques avec les candidats 

− Gestion des rendez vous et des entretiens avec les candidats 

− Entretiens avec les candidats 

− Elaboration des comptes-rendus d’entretien 

− Suivi administratif des candidats 
 

2) Gestion des clients –Banques, Cie d’assurances, Sociétés de fonds d’investissement- 
 

− Création et développement d’une base de données des profils recherchés 
− Suivi de la clientèle (correspondances, contact téléphonique, transmission des CV…) 
− Création de formulaires (support pour les entretiens avec les clients) 

 
3) Développement marketing  
 

− Création et mise en forme de documents de présentation (powerpoint, brochures…) 
− Promotion du projet dans le cadre d’événements (foires, salons) ou d’associations ( DRH, 

ABBL…) 
 
Votre profil : 
• Niveau d’études : Ecole supérieure de commerce, Ecole de communication… 
• Sens des responsabilités et de l’initiative 
• Autonome 
• Dynamique 
• Sens du relationnel 
• Maîtrise de Word – Excel - Internet 
 
Conditions : 
Poste basé à Luxembourg   
Poste à pourvoir immédiatement 
 
 

Merci de nous faire parvenir votre candidature sous la référence ECT/C/07-11001 par mail à : 

rh@ecta.lu 


