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Fondée en 1904, la Fédération vaudoise des 
entrepreneurs est la plus importante association 
patronale de la construction dans le canton de 
Vaud. Elle réunit les métiers du gros œuvre, du 
second œuvre et de la construction métallique.  

 

 Pour compléter les Services généraux de la Fédération vaudoise des entrepreneurs, 
  nous souhaitons engager un 
 

 VOS RESPONSABILITÉS 

 
• Assurer le tri, la distribution et l’envoi du courrier 

externe et interne 

• Etablir les commandes, contrôler les livraisons, gérer 

les stocks, participer aux inventaires 

• Accueillir les visiteurs, clients à la réception et 

répondre à la centrale téléphonique, rediriger les 

appels vers les services concernés 

• Préparer les espaces d’accueil, assurer le service aux 

clients, prendre note des commentaires, effectuer le 

rangement 

• Appliquer les normes d’hygiène dans le nettoyage, 

entretenir l’aménagement des locaux, signaler les 

défauts, réparations nécessaires 

• Participer à la formation des apprentis du service 

 

 
 

 VOTRE PROFIL 

 
• Bénéficier d’un CFC de gestionnaire en intendance ou 

de spécialiste en hôtellerie et d’une expérience 

confirmée de 3 ans minimum à une fonction 

similaire 

• Démontrer le sens de l’accueil, du dynamisme, de la 

flexibilité 

• Faire preuve de précision, d’autonomie et de soin 

apporté aux détails 

• Maîtriser la langue française, être à l’aise avec les 

outils informatiques usuels 

• Connaître et appliquer les normes d’hygiène, de 

sécurité en entreprise 

• Disposer d’aptitudes reconnues à travailler en équipe, 

d’aisance relationnelle 

• Détenir un véhicule personnel et le permis de conduire 

catégorie B - obligatoire 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 REJOIGNEZ-NOUS 

 
Ce poste à 100 % implique de nombreux contacts dans 

un environnement évolutif ; une ambition et une envie à 

s’engager sont nécessaires. Vous êtes en lien avec tous 

les services d’un site de plus de 240 collaborateurs. 

Vous mettez en avant votre expérience, vos 

compétences techniques et sociales. 
 

Nous offrons  

• Un environnement de travail de qualité dans une 

entreprise orientée formation professionnelle et 

développement de projets innovateurs 

• Des conditions sociales et salariales attractives  

 (formation continue, restaurant d’entreprise, parking à 

disposition, offres de loisirs) 
 

 

 

 
 

 POUR TOUS RENSEIGNEMENTS 

 
Mme Cristina Orsino, Cheffe du Service Exploitation  

au 021 632 15 30 ou www.fve.ch 

 

 

 

 ÊTES-VOUS PRÊT A NOUS 
 REJOINDRE ? 

 
Nous vous remercions d’adresser votre dossier de 

candidature complet à emploi@fve.ch 

Gestionnaire en intendance - H/F 
 


