
Annonce réalisée à partir des informations fournies par l’entreprise. 

Le Département HEG de la HEIG-VD met à disposition des étudiantes et futures étudiantes des offres 

d’emploi et de stages qui lui sont directement adressées. 

Les entreprises et organisations sont seules responsables des offres publiées ainsi que du processus de 

recrutement dans son entier. 

 

 

 

 

 

 

 

Stagiaire en Administration et Logistique 

 

Informations 

Société :   L’Artisan Glacier 

Taux d’occupation :  100% 

Durée :  Déterminée, 12 mois  

Lieu :   La Conversion (route de La Conversion 271) 

Délai de postulation :  30.08.2021 

Entrée en fonction :  01.09.2021 

 

Nous recherchons un stagiaire sur une durée d’un an à compter du 1er septembre 2021. 

Vous travaillerez en étroite collaboration avec le secteur administration et logistique. 

 

Mission 

 

• Gestion du standard téléphonique : prise de commande, réclamations clients, 

informations  

• Gestion des commandes, planning transporteur 

• Gestion du courrier 

• Gestion des factures clients  

• Gestion des offres pour des évènements privés et leur suivi 

• Gestion du planning de livraison, logistique 

• Gestion de l’accueil clients, fournisseurs, partenaires 

• Gestion des stocks, inventaire 

• Soutien aux différents départements de l’entreprise notamment au secteur 

commercial/marketing  

 

 

 

Poste à pourvoir 

Type : Stage pré-HES 
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Profil 

 

• Capacité à gérer de nombreuses tâches simultanément 

• Volonté de s’intégrer à une équipe pluridisciplinaire 

• Maîtrise des outils bureautiques usuels (Word, Excel, Powerpoint) 

• Maîtrise de l’anglais et de l’allemand, un atout 

 

 

Nous offrons : 

• Un travail varié et enrichissant 

• La possibilité de parfaire votre formation grâce aux échanges avec vos collègues et 

aux formations internes 

• Une ambiance de travail agréable au sein d’une équipe compétente, dynamique et 

stimulante 

 

 

Comment postuler ? 

Transmettre le dossier de candidature par email : info@lartisanglacier.ch  

mailto:info@lartisanglacier.ch

