1infralab

Fondée en 1991, la société Infralab SA, bureau d’ingénieurs conseils et
laboratoire d’analyses des matériaux, est basée a Servion (VD). De taille
humaine, elle emploie une bonne vingtaine de collaborateurs et offre des
prestations dans le domaine de l'ingénierie routiére, des infrastructures et
des ouvrages en béton hydraulique.

Nous sommes a la recherche, pour une date a convenir, d’un

Assistant administratif (h/f) a 60% avec
expériences dans le domaine des RH

Vos taches

Gestion administrative des RH (recrutement, contrats, suivi des absences,
formation, ...).

Soutien a la direction dans le fonctionnement interne de la société
(échéancier, organisation de séances et d’événements, prise et rédaction de
procés-verbauy, ...) et aux chefs de projet.

Soutien a la gestion de la comptabilité (facturation, rappels, tenue de la
caisse, factures fournisseurs, ...).

Annonce et suivi des cas de sinistres.

Collaboration et remplacement de I'assistant administratif « secrétariat »

Votre profil

CFC d’employé de commerce ou titre jugé équivalent.

Parfaite maitrise du frangais (oral et écrit).

Bonnes connaissances d’allemand, niveau B2 minimum.

Expérience dans la gestion des RH indispensable.

Bonnes connaissances des outils informatiques usuels.

Autonome, sachant s’organiser et prendre des initiatives.

Flexible, sens de la collaboration et s’intégrant facilement dans une petite
équipe.

Permis de conduire nécessaire.

Nous vous offrons

Un contrat a durée indéterminée.

Une activité variée, dans une structure dynamique et a taille humaine.

Une grande liberté d’organisation avec responsabilité et autonomie.

Un poste de travail moderne dans un batiment neuf, rattaché directement a
la Direction de la société.

Une place de parc est mise a disposition.

Ce poste vous intéresse ?

Faites-nous parvenir votre dossier de candidature complet d’ici au vendredi
10 octobre 2025 par e-mail a info@infralab.ch. Pour de plus amples
informations, consultez notre site internet www.infralab.ch ou contactez

M. Jean-Louis Cuénoud, Directeur, au 021 544 09 00.



http://www.infralab.ch/

