
 

 

 

 SVGW est l'organisation professionnelle nationale des services d'approvisionnement en 
eau, en gaz et en chaleur de Suisse. Grâce à ses directives, à la formation professionnelle, à 
l'exercice de tâches de surveillance déchargeant l'État, à ses services de conseil et à la cer-
tification de produits, d'entreprises et de personnes, elle contribue à un approvisionnement 
sûr et durable en eau potable, en gaz et en chaleur. 

Pour renforcer notre équipe au bureau de Lausanne, nous recherchons une personnalité 
expérimentée et autonome pour occuper le poste de 

 Responsable administration (80%)  

Votre défi • Gestion administrative du bureau (téléphone, courrier, facturation, gestion des 
échéanciers, du matériel technique et de bureau etc.)  

• Coordination administrative avec le siège de Zurich 
• Traductions et gestion des traductions de divers textes techniques ou de communi-

cation (de l’allemand en français) 
• Relecture de textes français avant publication 
• Rédaction française de textes techniques pour publication dans les revues de la so-

ciété et sur le site internet 
• Organisation d‘événements (journées techniques, formations, stands) 

Vos compétences • Maturité gymnasiale au minimum 
• Au moins 5 ans d'expérience équivalente 
• Maîtrise parfaite du français (langue maternelle) 
• Excellent niveau en allemand (bonne compréhension de texte) 
• Aptitude à la rédaction et à la mise en page 
• Très bonne maîtrise des outils informatiques 
• Esprit d'initiative, d'équipe et flexibilité 

Vos perspectives 

 

Dans ce poste à responsabilités, vous pouvez contribuer à l'avenir de SVGW et à la satis-
faction de ses membres. Une activité intéressante et variée vous attend, avec des res-
ponsabilités propres. Une équipe collégiale se réjouit de vous accueillir. 

 Nous nous réjouissons de faire votre connaissance et attendons avec plaisir votre dos-
sier de candidature complet par e-mail à l'adresse jobs@svgw.ch.  

Pour toute question concernant ce poste, Christiane Walt, du service des ressources hu-
maines, se tient à votre disposition. 
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