Commune de

Val-de-Ruz

La Commune de Val-de-Ruz recherche un

Apprenti employé de commerce (H/F), titulaire de maturité

gymnasiale (apprentissage en 18 mois)
Pour 'unité administrative des Ecoles

Vos activités :

L'Administration du cercle scolaire du Val-de-Ruz regroupe les trois cycles d’enseignement primaires et
secondaire de la Commune de Val-de-Ruz sur le site de la Fontenelle.

En tant qu’apprenti employé de commerce, vous serez amené a collaborer au bon fonctionnement du
secrétariat des écoles et a soutenir I'équipe du secrétariat dans le suivi administratif des éléves et des
enseignants.

Plus particulierement, vous accueillerez les éléves, les enseignants et les familles au guichet ou par téléphone.
Vous traiterez le courrier entrant et sortant, vous collaborerez a la gestion des dossiers des éléeves, des
remplacements et de bien d’autres projets.

Votre profil :

Vous étes titulaire ou allez étre titulaire d’'une maturité gymnasiale et souhaitez démarrer un apprentissage en
18 mois des février 2023. Vous étes intéressé par le travail de bureau, I'informatique et le service aux usagers.
Vous étes a I'aise avec la rédaction en frangais et les chiffres. Vous étes dynamique, méthodique, organisé,
sociable et capable de travailler en équipe.

Si vous vous reconnaissez dans cette annonce, n’hésitez pas a transmettre votre dossier complet de
candidature, avec lettre de motivation, curriculum vitae, diplédmes éventuels, derniers bulletins scolaires et
certificats de stages a rh.val-de-ruz@ne.ch.

Lieu de travail : Cercle scolaire de Val-de-Ruz, College de La Fontenelle a Cernier
Entrée en service : Février 2023
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