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FONDATION
. DE
VERDEIL

Prestataire de pédagogie spécialisée

La Fondation de Verdeil propose et construit des
situations d’apprentissage et des contextes éducatifs
adaptés, pour des enfants et adolescents qui présentent
divers retards de développement et d’apprentissage, des
troubles de la personnalité ou du comportement, et qui
sont en situation de handicap ou en difficulté.

Nous recherchons

pour notre service
Logistique Hotelier Batiments,
a Lausanne,

un(e) stagiaire MPC 3+1, a 100%,

Entrée en fonction : 19 ao(t 2019.
Délai de postulation : 30 avril 2019.

Descriptif du poste :

e Soutien administratif du service,

e Gestion des appels téléphoniques et des
demandes par courriel,

e Traitement des demandes d’'achat, de
réparation et maintenance liées aux batiments
/ écoles,

e Gestion de I'économat,

e  Suivi des commandes de matériel et
imputations comptables,

e Création et mise a jour de différents tableaux
Excel,

e Classement divers.

Connaissances et savoir-faire exigés :

e Maitrise du francais et excellente orthographe,

e Sens de l'organisation et du travail en équipe,

e Faculté d'adaptation et sens des
responsabilités,

e  Flexible, précis, rigoureux,

e Personnalité curieuse, ouverte,

e  Bonne communication,

e De caractere agréable, courtois,

e Bonnes connaissances des logiciels de
bureautique (Word, Excel, Outlook).

Offres complétes a adresser par mail &
candidature@verdeil.ch
Site www.verdeil.ch
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