
 

 
 
 
 
Afin de compléter notre équipe dynamique, nous sommes à la recherche d’un(e) 
 
 
Stagiaire employé·e de commerce CFC avec maturité professionnelle (100%) 
Durée : 1 année 
 
 
Tâches principales : 

 

• Soutenir la responsable administrative et comptable dans les activités de 
l’association 

• Effectuer diverses tâches administratives, notamment le traitement des 
demandes d’informations par courrier, e-mail et téléphone 

• Collaborer à la saisie de contenus pour le futur site internet 

• Mettre à jour régulièrement les informations sur les différents sites internet 

• Participer ponctuellement à l’organisation d’événements 

• Tenir à jour différentes bases de données 
 
 
Profil souhaité : 
 

• CFC d’employé·e de commerce  

• Connaissance de la région et intérêt pour le développement touristique 

• Aptitude à travailler en équipe et de manière autonome 

• Langue maternelle française ou allemande, avec de bonnes connaissances de 
l’autre langue 

• Maîtrise des outils bureautiques courants 

• Rigueur, esprit d’initiative, sens de l’organisation, flexibilité et dynamisme 
 
 
Lieu de travail : Bienne 
 
Durée du stage : du 3 août 2026 au 31 juillet 2027 
 
Renseignements complémentaires : ils peuvent être obtenus auprès de Jérôme 
Longaretti, directeur, +41 (0) 32 328 40 10, info@j3l.ch 
 
 
Les candidatures, accompagnées des documents usuels, doivent être adressées par e-
mail à info@j3l.ch jusqu'au vendredi 27 février 2026. 
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