
 

 
 

La Fondation suisse d’études encourage les étudiantes et étudiants aux capacités intellectuelles 
exceptionnelles et aux intérêts multiples souhaitant partager leur talent scientifique ou artistique 
dans le cadre d’un engagement social et culturel. Les personnes admises dans le programme 
d’encouragement de la Fondation suisse d’études ont accès à de multiples offres de formation 
interdisciplinaires, un conseil personnalisé, un soutien financier et diverses possibilités de 
réseautage.  
 
Pour notre Bureau de la Fondation, nous recherchons à partir du 1er septembre 2019 (ou selon une 
date à convenir) une/un : 
 
 
Collaboratrice administrative / Collaborateur administratif à 50-60%  
 
 
Votre mission : 
Support administratif de nos collaboratrices et collaborateurs scientifiques dans différents 
domaines tels que l’organisation des manifestations pour les bénéficiaires, communication avec 
nos partenaires, préparation des séminaires de sélection. Assurer des fonctions de secrétariat à 
caractère général en collaboration avec le team de l’administration de trois personnes. 
 
Votre profil : 
Vous possédez une formation de commerce ou une formation jugée équivalente. Vous maitrisez 
les outils informatiques (MS Office, réseaux sociaux) et travaillez de manière efficace et précise. 
Vous êtes une personne dynamique et enthousiaste, vous aimez être en contact avec le monde de 
l’éducation et de la formation. Vous êtes de langue maternelle française et êtes capable de tenir 
une conversation en allemand, des connaissances de l’italien sont un avantage. 
 
Notre engagement : 
Vous pouvez vous attendre à des tâches diversifiées dans une petite équipe. Nous offrons des 
conditions de travail attrayantes et un lieu de travail à Zurich. 
 
Nous nous réjouissons de faire votre connaissance. Vous pouvez nous envoyer votre dossier de 
candidature en PDF jusqu’au 28 avril 2019 à info@studienstiftung.ch. Pour toute information 
complémentaire, vous pouvez contacter Madame Iris Schuler, directrice adjointe (044 233 33 02). 
 
Fondation suisse d‘études 
Merkurstrasse 45 
8032 Zurich 
www.fondetudes.ch 
 

http://www.fondetudes.ch/

