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La Fondation de Mémise est un établissement de pédagogie spécialisée pour enfants et adolescent.e.s 
située à Lutry. Elle est composée de 3 secteurs : 
 

- École :   Enseignement spécialisé du cycle primaire au secondaire  

- Hébergement :  2 groupes d’internat  

- UAT :   Unité d’accueil temporaire  

 
Pour août 2023, nous recherchons : 
 

Un.e stagiaire 3+1 (MPC)  
 

 

Vos tâches principales : 

o accueil physique et téléphonique 

o gestion du courrier  

o commandes diverses  

o activités liées à la gestion des ressources humaines  

o mise à jour de bases de données 

o  comptabilité créanciers et débiteurs 

o correspondance diverse. 

 

Vos atouts : 

o bonnes connaissances des logiciels MS Office 

o bonne orthographe 

o intérêt pour les tâches administratives 

o sens de l’organisation 

o bonnes qualités relationnelles 

o bonne présentation. 

 

 

Vous avez envie d’apprendre, êtes motivé(e) et le domaine social vous intéresse, 
 
alors c’est avec plaisir que nous recevrons votre dossier complet par courriel (lettre de motivation, CV, 
bulletins scolaires, copies de rapports et attestations de stages éventuels) à l’adresse suivante : 
secretariat@memise.ch, d’ici le 28 avril 2023. 
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