Ifage

Générateur d’employabilité, nous développons les compétences professionnelles de nos clients, en
proposant une vaste offre pluridisciplinaire de formations initiales et continues, ainsi que du conseil et
de l'orientation professionnelle. Nous sommes le partenaire majeur des habitants de notre région, des
entreprises et de I'Etat.

Gestionnaire Cours et Formations
100%

Nous sommes a la recherche d'un-e gestionnaire de cours et formations a 100% pour nos filieres
Langues du monde et Allemand, au sein de notre secteur Langues, p6le Business, pour une entrée en
fonction au plus vite.

Vos responsabilités :

e Organiser et planifier les moyens a mettre en oeuvre pour la réalisation des cours et des
examens et gérer leur suivi administratif, dans le respect des normes de qualité spécifiques a
notre fondation ;

e Rédiger la correspondance ;

e Informer et conseiller les clients sur notre offre de cours ;

e Collaborer étroitement avec I'ensemble des gestionnaires de cours, les formateur-trice-s et les
responsables de formation des filiéres ;

e Soutenir les responsables de formation dans le maintien des partenariats ;

e Alimenter et suivre les statistiques et les évaluations ;

e Prendre les PV pendant les séances ;

e Participer a des projets transversaux.

Votre profil :

e CFC d’employé-e de commerce ou titre équivalent ;

e Expérience dans la formation et/ou lI'administration ;

e Bonnes connaissances des outils informatiques usuels ;

e Excellente maitrise rédactionnelle du francais ;

e Maitrise d’'une langue étrangére, une deuxiéme langue un atout ;
e Grande aisance relationnelle et capacité de communication ;

e Aptitude a travailler en équipe et résistance au stress ;

e QOrganisé-e et rigoureux-se ;

e Flexible et polyvalent-e.

Si vous étes motivé-e par un environnement de travail dynamique et riche en contacts humains,
n’'hésitez pas a nous faire parvenir votre dossier de candidature complet, par email a
recrutement@ifage.ch d’ici le 15 juin 2025. De plus, en déposant votre candidature, vous acceptez le
traitement de vos données personnelles conformément a notre politigue de protection des données
personnelles des candidats.

Nous répondrons uniquement aux dossiers répondant aux exigences de la fonction.
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