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tribu’architecture est un bureau actif dans le domaine de l’architecture, de l’urbanisme et de la 
sensibilisation à l’environnement construit. Afin de renforcer notre équipe, nous recherchons :  
 
un/e employé-e de commerce à 40 ou 50% 
 
profil recherché :  
-personne dynamique, capable de prendre des initiatives 
-rigueur et précision 
-maîtrise parfaite de la langue française (parler et écrit) : excellente orthographe 
-connaissances comptables : facturation, budget, comptes, bilans, cash flow 
-connaissances informatiques irréprochables : outlook, word, excel, autres logiciels courants 
-connaissance de logiciels graphiques (illustrator/corel draw, photoshop/corel photo paint, dream 
weaver) serait un avantage 
-connaissances de l’Allemand serait un avantage 
-expérience dans un bureau d’architectes serait un avantage 
-mobilité durable pour les trajets quotidiens serait un avantage 
 
tâche à effectuer 
-comptabilité (principale) : facturation, décomptes TVA, gestion du cash flow, exercices annuels de la 
société 
-gestion de l’agenda électronique, distribution du courrier, secrétariat téléphonique 
-sauvegardes informatiques, archivage, etc. 
-commandes de matériel 
-rédaction de procès-verbaux, rédaction de correspondances 
-mise à jour du site internet, mise à jour de dossiers de présentation 
 
lieu de travail : 
-petit-chêne 19bis, à 100m de la gare de Lausanne 
-locaux partagés avec bureau d’architecte ami, aménagement ouvert et dense, ambiance décontractée 
 
Entrée en fonction : 
-de suite ou à convenir 
 
Offre à adresser à : 
 
tribu’architecture 
Alvaro Varela 
Petit-Chêne 19bis 
1003  Lausanne 
tribu@tribu-architecture.ch
www.tribu-architecture.ch
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