La Fondation La Chaloupe
a Collombey

met au concours le poste de :

Stagiaire MPC

Apprenti-e employé-e de commerce profil B
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=
Fondation La Chaloupe

Vous étes une personnalité polyvalente, autonome et intéressée a évoluer au sein d’une petite
équipe et d’'un environnement éducatif.

Vos missions

e Gestion des appels entrants et sortants

e Activités administratives (correspondances, documents institutionnels, suivi de dossiers)
e Gestion du matériel de bureau et de la caisse

e Gestion des sinistres

e Participation a la gestion des ressources humaines

Votre profil

e Etudiant en école de commerce ou en maturité commerciale post-CFC

e Bon sens de l'organisation et bonne gestion des priorités

e Aptitude a travailler de maniere indépendante

e Vous maitrisez les outils Microsoft Office et plus globalement étes a I'aise avec les nouvelles
technologies.

Disponibilité : De suite ou a convenir Lieu d’activité : Collombey

Faites-nous parvenir votre dossier complet uniquement par courriel a I'adresse suivante :

secretariat@fondationlachaloupe.ch

Délai de postulation : 31 mars 2023

Seuls les dossiers complets et répondant au profil recherché seront traités.

www.fondationlachaloupe.ch



