
 

 

 
Entreprise formatrice, nous offrons chaque année des places de stage et d’apprentissage. Pour la 

rentrée prochaine, nous ouvrons une place de  
 
 

Stagiaire Maturité professionnelle (MP 3+1) 
Durée : 12 mois, à partir du mois d’août 2025 (à convenir) 

 
 

Rejoignez nos Agences de placement (Dynema-RH et Ecodom) et évoluez au sein d'une équipe 
dynamique de 6 à 7 personnes. En tant que stagiaire, vous aurez l'opportunité d'explorer divers 
aspects de l’administration d’une agence de placement, des ressources humaines, des salaires 
et des assurances sociales. Vos tâches incluront notamment : 
 

✓ Assurer l'accueil téléphonique et physique des employé.es en mission temporaire. 

✓ Gérer les appels téléphoniques et suivre les différentes demandes (clients et personnel 
délégué), en relayant les informations pertinentes aux personnes concernées. 

✓ Contrôler et saisir les heures travaillées par les employé.es temporaires dans le logiciel 
de l’agence, tout en assurant un classement efficace. 

✓ Effectuer diverses tâches administratives propres à une agence de placement, telles que 
le traitement du courrier, la gestion du courrier électronique principal, le classement et la 
mise à jour des dossiers RH. 

✓ Collaborer avec notre secrétariat central et d'autres personnes en formation (apprentis) 
pour diverses tâches de soutien administratif et logistique. 

 
Le contenu des tâches pourra évoluer en fonction du développement de l’activité. 
 
Profil :  
 
Ce stage, demande de l’aisance relationnelle avec un public en recherche d’emploi, multiculturel 
et de niveau francophone variable. Une rigueur administrative sera également demandée 
 

Candidatures (CV, motivation et derniers bulletins scolaires) à adresser par e-mail uniquement 

à M. Dylan Vanhove : apprenants@oseo-ge.ch 

 

Site internet de nos agences : www.dynema.ch et www.ecodom.ch 
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