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Movendo, I'Institut de formation des syndicats de I’'Union syndicale suisse (USS), propose, dans toute la
Suisse, des formations continues pour les membres, les militant-es, le personnel des syndicats ainsi que
pour toute personne intéressée.

Pour I'administration des cours de notre programme en langue frangaise, nous recherchons pour une
entrée en fonction entre le 1° février et le 1" mars 2024 :

Un-e coordinateur-trice de formation (de 70% a 80%)

Vos taches

En tant que membre d'une petite équipe, vous serez en charge de I'administration d'une partie de notre
programme de cours en francais. Vous réserverez les lieux de cours, prendrez les inscriptions, enverrez les
confirmations et les invitations et suivrez tout ce qui a trait a leur administration. Vous superviserez la
gualité rédactionnelle des documents y relatifs établis en francais. Vous travaillerez en étroite
collaboration avec la responsable de I'administration de I'institut et les autres coordinatrices de formation.
Vous soutiendrez vos collegues au niveau du service téléphonique qui se fait en allemand et en francais.

Votre profil

En tant qu'établissement de formation actif au plan national, nous recherchons un-e personne de langue
principale francgaise, avec de trés bonnes connaissances orales et écrites d’allemand. Des connaissances en
italien sont un atout supplémentaire.

Vous étes titulaire d'un certificat fédéral de capacité d’employé-e de commerce ou avez une formation
équivalente. Une formation de coordinateur-trice de formation serait un atout. Vous jouissez de trés
bonnes capacités organisationnelles, avez une excellente orthographe et de bonnes qualités
rédactionnelles, travaillez volontiers de fagon autonome ainsi qu’en équipe. Vous vous identifiez aux
valeurs du mouvement syndical.

Nous vous offrons

Movendo vous offre un large éventail d'activités dans le domaine de la formation continue et de bonnes
conditions de travail. Le lieu de travail principal est Berne. Pour une vision d’ensemble de nos activités,
vous pouvez consulter notre site www.movendo.ch.

Nous nous réjouissons de recevoir votre candidature jusqu’au 31 octobre 2023 par courriel a
jobs@movendo.ch. Pour de plus amples informations, vous pouvez contacter Vincent Vernez, Directeur
adjoint de I'Institut, au 021 310 48 71.
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