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Haute école pédagogique du Valais
Padagogische Hochschule Wallis

La Haute école pédagogique du Valais est une institution bilingue du degré tertiaire chargée de la
formation professionnelle des enseignant-e:s de tous les degrés de la scolarité obligatoire et
postobligatoire. En lien avec sa mission de formation, la HEP-VS méne des activités de R&D ainsi que
des prestations de services au bénéfice des milieux scolaires et éducatifs.

Pour la rentrée académique 2025-2026, nous sommes a la recherche de notre futur-e

Stagiaire MP-E
pour notre secteur Prestations de Services

En collaboration avec le responsable des prestations de services, vous serez en contact avec les
enseignants-e-s qui dispensent des prestations de services et leurs clients. Vous le seconderez
également dans le domaine de I'animation pédagogique

Vos taches principales :

e Gestion du courrier et des mails

e Elaboration des contrats

e Suivi de la facturation et de la comptabilité en collaboration avec I'Unité des finances
e Suivi des notes de frais des animateurs pédagogiques et des intervenants

e Correspondance du domaine des prestations de service et de I'animation pédagogique
e Prise de proces-verbaux

e Réception et renseignements téléphoniques

e Réservation de salles

e Archivage des documents utiles

Profil recherché

e Rigueur

e Sens de l'accueil

e Esprit d’équipe

e Discrétion

e Sens des responsabilités et de I'organisation

e Aisance avec les outils Office

e Aisance rédactionnelle

e Disponibilité pour des déplacements ponctuels a Sion ou Brigue

Lieu de travail

St-Maurice

Entrée en fonction et durée de la formation
1°" juillet 2025 au 30 juin 2026

Nous vous prions d’adresser votre dossier de candidature complet en format PDF (lettre de motivation,
curriculum vitae, bulletins scolaires des 2 derniéres années y compris les notes du bulletin
intermédiaire, copies des attestations et/ou certificats de travail) par courriel a rh@hepvs.ch ou par
courrier a la Haute école pédagogique du Valais, Ressources humaines, MAC Stage MP-E — Prestations
de services, Avenue du Simplon 13, 1890 St-Maurice jusqu’au 20 mars 2025.

Seuls les dossiers complets et les postulations enregistrées dans les délais seront pris en compte.

Alte Simplonstrasse 33 - CH-3900 Brig Av. du Simplon 13 - CH-1890 St-Maurice
027 606 96 50 - brig@hepvs.ch 027 606 96 00 - st-maurice@hepvs.ch
www.phvs.ch www.hepvs.ch
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