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Travail.Suisse est la principale organisation faîtière indépendante des travailleurs et travailleuses en Suisse.  

En collaboration avec son institut de formation ARC, leurs intérêts ne sont pas seulement représentés au ni-

veau politique mais les travailleuses et travailleurs sont également formés dans les domaines les plus divers et 

préparés pour le marché du travail.  

 

Pour compléter notre équipe au secrétariat central à Berne nous recherchons un/e 

 

Collaborateur/collaboratrice administratif/ive (50%) 
 

Vos tâches 

 

 Planification, organisation, publication et facturation des cours, préparation des supports de cours,  rensei-

gnements aux participant·e·s, coopération avec les locaux et les animateur·trice·s des séminaires, 

 Travaux administratifs (accueil bilingue, correspondance, facturation, téléphone), en collaboration avec une 

collègue de langue maternelle allemande, 

 Maintenance des sites web, 

 Soutenir la responsable de la communication (envoyer des communiqués de presse, Newsletter, médias 

sociaux), 

 Représentation de la responsable de l’administration (protocole) et la collaboratrice administrative germa-

nophone, 

 Petites traductions de l’allemand au français. 

 

 

Nous demandons 

 

 une formation commerciale ou équivalente, 

 de bonnes connaissances informatiques, 

 langues: français (oral et écrit), allemand (oral), 

 indépendance et sens de l‘équipe. 

 

Nous offrons 

 

En tant qu'organisation faîtière, nous offrons à nos employé·e·s de bonnes conditions de travail, qui encoura-

gent les collaboratrices et collaborateurs et les font progresser professionnellement. Nous sommes une petite 

équipe, mais d'autant plus motivée. Le lieu de travail est à Berne. Entrée en fonction : 1er mai 2024 ou selon 

entente. 

 

Etes- vous intéressé·e? 

 

Nous nous réjouissons de recevoir votre candidature au plus tard le 11 mars 2024 par voie électronique ou 

postale. Les entretiens sont prévus dans la semaine du 18 - 22 mars 2024. 

 

Notre adresse : 

Travail.Suisse, Analena Kettner, Hopfenweg 21, Case postale, 3001 Berne, jobs@travailsuisse.ch. 

 

Pour de plus amples informations, nous sommes également disponibles par téléphone : 031 370 21 18 


