
Stagiaire coordination événementiel 
dans l’unité Mediacom Evénements

 Mission :
Organisation logistique des événements pour l’EPFL sous la direction de la responsable du groupe 
Logistique

 Principales tâches et responsabilités :
■ Gestion avec l’équipe présente des demandes événementielles (traitement des demandes par e-mail,

avec le logiciel dédié et différents outils internes, tenue du calendrier général des manifestations,
établissement des contrats, diverses tâches administratives)

■ Remplacement au guichet d’accueil lors d’absences, maladie ou vacances
■ Soutien logistique aux événements (séminaires, conférences, réunions)
■ Diverses tâches administratives et de secrétariat

L’accompagnement de ces événements à l’EPFL (diverses manifestations, journée Magistrale, etc.) 
nécessite des interventions en dehors des heures de bureau conventionnelles ainsi que le week-end. 
La récupération des heures s’effectue selon les règles en vigueur.

  Vos atouts pour réussir dans ce poste :
■ Vous disposez d’excellentes capacités de planification, d’organisation, d’analyse et de synthèse.
■ Vous faites preuve d’une très bonne compréhension des enjeux globaux dans votre environnement

de travail et avez une très bonne capacité à travailler de manière transversale.
■ Vous disposez de fortes compétences relationnelles et avec un sens pointu du service et de la relation

client.

  Votre niveau de formation :
Maturité gymnasiale

 Votre expérience professionnelle / expertise :
■ Maîtrise du français et bonne capacité rédactionnelle
■ Pratique courante de l’anglais, minimum niveau B2. L’allemand est un plus
■ A l’aise avec les outils informatiques (office) et de la rigueur dans les tâches confiées

  Nous offrons :
■ Une ambiance de travail conviviale et stimulante
■ Un environnement de travail international et multiculturel

Durée de contrat limité du 01.09.2024 au 31.08.2025
Nous vous invitons à nous faire parvenir votre dossier de candidature complet jusqu’au 31 mai 2024, 
à l’adresse suivante : florence.jaggi@epfl.ch
Site web : epfl.ch/campus/events
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