
 

 

 

La Fondation Les Buissonnets accueille depuis plus de 50 ans des enfants et adultes en situation 

de handicap au travers de deux Home-écoles, d’un Home Atelier pour adultes, d’un Service de 

Physio-ergo et du Service éducatif itinérant du canton de Fribourg. 

 

Afin de renforcer l’équipe de direction des Services Généraux, nous recherchons un ou une: 

 

Stagiaire HEG 
(engagement d’une année) 

 

Votre mission : 

• Tâches liées à la gestion électronique des documents GED, toilettage 
actualisation et élaboration de procédures diverses, yc financières 

• Mise à jour du système de classement et d’archivage informatique et physique 
• Collaboration aux travaux liés au développement durable 

• Collaboration aux tâches liées à la mise en place de la nouvelle loi sur la 
protection des données (LPD). 

• Autres tâches d’organisation générale 

 

Profil recherché : 

• Vous êtes titulaire d’une maturité professionnelle commerciale ou d’un titre jugé 
équivalent 

• Vous êtes de langue maternelle française avec de très bonnes connaissances de 
la langue allemande (minimum B2), le bilinguisme étant un atout 

• Vous relevez d’une excellente capacité rédactionnelle de la langue française 

• Vous maîtrisez parfaitement les outils bureautiques MS Office 

• Vous êtes une personne organisée, précise, rigoureuse, ayant le sens des 
priorités et vous vous adaptez rapidement aux nouveautés 

Entrée en fonction : De suite ou date à convenir 

Pour toute questions, Madame Rosa Piller, Secrétaire Générale, se tient à votre disposition au 
026 484 28 01. 

Nous offrons un poste enrichissant et varié auprès d’un employeur proposant des prestations 
sociales de grande qualité, dans un cadre de travail en périphérie de la Ville de Fribourg. 

Si ce poste vous intéresse, nous recevons avec intérêt votre postulation, par e-mail à 
piller.rosa@lesbuissonnets.ch (mention : Engagement stagiaire HEG). 
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