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DESCRIPTION DE POSTE  

 
  

Poste occupé par le stagiaire : Archiviste 
Entreprise : Hennessy    Localisation / Service : Patrimoine et Action culturelle 
 

 
Tuteur du stagiaire : Marie Wurry 
Date:   
 

 
Validation n+1 :  
Date:  
 

 
 

MISSIONS (détaillées) 

Le stage proposé par la Maison Hennessy vous permettra de découvrir le monde des archives privées d’une 
entreprise et de la gestion des fonds patrimoniaux. Il vous permettra de : 
 
Pratiquer l’archivistique : inventaire, traitement et description d’un fonds d’archives. 
D’appréhender la polyvalence des typologies de fonds à connaître et à traiter 
Développer un savoir-être dans le milieu de l’entreprise 
 
 
Le/la stagiaire, sous la responsabilité conjointe de la responsable du pôle Conservation et du pôle 
Etude/Recherches aura au cours du stage les activités suivantes : 
 
Activités Principales 
 

- Traitement d’un lot de boîtes documentaires : différencier la documentation des sources originales 
(documents historiques) 

- Identification, traitement et classement avec description normalisée de sources originales : reprise des 
arriérés 

- Poursuivre la mise à jour d’un instrument de recherche normalisé du fonds archives  
- Traitement d’un fonds de registres historiques : identification et description archivistique 
- Suivi de numérisation de documents historiques 

 
Activités Secondaires 
 

- Le stagiaire participe avec l’équipe à la mise en œuvre de la politique de collecte, de conservation, de 
classement des archives intermédiaires. 

- Aide au suivi des missions du pôle archives 
 
RESSOURCES PERSONNELLES 
 
Étudiant*e de formation BAC+3 à BAC+5 avec une première expérience dans la gestion des ressources 
documentaires.  
 
Le profil recherché  
Connaissances techniques souhaitées  
- Maîtrise des outils de l’archivage (tableau de gestion, plan de classement…)  
- Expérience des notions de gestion des documents d’entreprise  
- Méthode de classement et d'archivage  
- Connaissance des outils de gestion de contenu et archivistique 
- Maîtrise Office 365 
 
Prérequis généraux  
- Bonnes capacités rédactionnelles 
- maitrise de l’anglais 
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- Capacité d’analyse  
- Capacité de synthèse 
 
 

 
 

RELATIONS  
 

 
En interne 

 

 
En externe  

 

 
 

PROFIL: 
 
 
Profil recherché (Diplôme préparé - Ecole cible - Niveau académique) :  
 
 
Langues pratiquées :  
 
 
Savoir être : 
 

 
 
 
Modalités du stage : 
 
Stage de 6 mois à temps complet, à partir de mars 2023 
 
Stage rémunéré selon le niveau d’étude et la réglementation en vigueur 
 
Accès au restaurant d’entreprise et prise en charge d’une partie du transport. 
 
Poste basé à COGNAC 
 
 


