L'Ecole de la construction de la Fédération vaudoise des entrepreneurs a Tolochenaz est le centre de compétence pour la
formation des métiers de la construction qui, en collaboration avec les partenaires de la formation professionnelle, offre
ses services aux professionnels du batiment.

En prévision de nouveaux cours « machinistes - grutiers »,
nous recherchons pour la rentrée de I’été 2018 ou a convenir

un-e Coordinateur-trice de cours a 100 %

Votre mission

o Gérer I'organisation administrative et opérationnelle de cours interentreprises, de perfectionnement et d’examens

o Assurer l'interface entre la direction, les enseignants et les étudiants

e Coordonner l'intervention des enseignants externes

e Facturer les diverses prestations relatives aux cours et examens

e S’impliquer dans la mise en place de procédures administratives

e Garantir un soutien administratif de maniere générale au sein du service (correspondance, rapports, proces-
verbaux, courriers, accueil et téléphone)

e Travail ponctuel le samedi matin (8 — 10 samedis par an)

Votre profil

e Titulaire d'un CFC d’employé-e de commerce

e Au bénéfice d’'une expérience professionnelle de 5 ans au minimum

e Grandes capacités de coordination, de communication et d’organisation
e Excellentes capacités d’analyse et de gestion des priorités

e Doté-e d’'un bon esprit d’équipe, flexible et ouvert-e aux changements

e Autonome, consciencieux-se, tout en étant dynamique et proactif-ve

e Bonne maitrise des outils informatiques usuels

e Intérét pour le domaine de la formation

Nous vous offrons

e Une activité variée, au sein d’'une entreprise dynamique et stimulante
e Une rémunération en adéquation avec la fonction et des prestations sociales de qualité
e Une entreprise en pleine évolution, orientée formation et développement

Monsieur Jean-Yves Vallélian, Doyen administratif, se tient a votre disposition pour de plus amples renseignements au
021.342.34.49.

Si vous souhaitez mettre votre dynamisme au profit d’'un environnement en perpétuelle évolution, nous vous remercions
d’adresser votre dossier de candidature complet & ressourceshumaines@fve.ch ou a notre adresse.

Fondée en 1904, la Fédération

vaudoise des entrepreneurs est éCOIe de Ia

la plus importante association

patronale de la construction construction!

dans le canton de Vaud.

Elle réunit les métiers du gros
ceuvre, du second ceuvre et de la
construction métallique.
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