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Présentation du bureau : 

 

Centrée autour de son bureau d’architecture et de plannification, le but de la société est le développement 

de projets de construction majoritairement pour son propre compte. 
 

La société a ainsi l’avantage d’être à la fois architecte et maître d’ouvrage de ses projets, lui permettant 

une indépendance laissant libre court à des développements qualitatifs issus de la combinaison des deux 

métiers. 
 

Dans le cadre du développement de ses activités, nous sommes à la recherche d’un/e stagiaire effectuant 

le coursus d’études en maturité commerciale MPC 3+1. 

 

Entrée en fonction : 9 août 2021 (contrat à durée déterminée de 52 semaines) 

 

Lieu de formation : Centre ville de Neuchâtel 

 

Description du poste :  

 

• Soutien téléphonique  

• Traitement de la correspondance, classement et archivage 

• Organisation de séances  

• Tenue des dossiers comptables 

• Mise à jour des sites internet 

• Toutes autres tâches administratives en soutien à la direction  
 

Profils et prérequis : 

 

• Avoir effectué 3 ans d’école de commerce 

• Bonnes capacités rédactionnelles et excellente orthographe 

• Sens des responsabilités, de l’organisation et de la communication 

• Maîtrise des outils informatiques usuels 

• Personnalité disposée à apprendre, motivée et flexible 

• Aptitude à travailler en équipe 

• Intérêt pour la construction et l’immobilier 
 
 

Intéressé(e) par ce poste : 

 

Pour plus d’informations, n’hésitez pas à nous contacter : 032 557 53 53 
 

Les dossiers peuvent être envoyés par courriel à l’adresse suivante : responsable@broggisa.ch  
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