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Pro Senectute Valais-Wallis 
 
Pro Senectute Valais-Wallis est une fondation privée à but non lucratif, sans appartenance 
politique ou religieuse. Son objectif est de contribuer au bien-être matériel, physique et moral des 
personnes âgées en Valais. Nous proposons de nombreuses prestations à destination des 60 ans 
et plus comme le soutien social, la formation, les loisirs, les rencontres et la prévention.  
 
Pour l’année scolaire 2024-2025, nous recherchons pour notre bureau de Sion dès le 1er juillet 
2024 ou à convenir : 
 

Un/e stagiaire MPE à 100%  
 
Vos tâches principales sont les suivantes : 
 

- Assurer la réception et l’accueil de la clientèle   
- Assurer la permanence téléphonique du secrétariat  
- Gérer la réception et l’envoi du courrier et des courriels  
- Traiter les nouvelles demandes d’aide 
- Assurer la gestion administrative et la facturation des activités   
- Diverses tâches administratives  

 

Nous recherchons le profil suivant :  
 

- Maturité professionnelle   
- Bonne maitrise des outils informatique MS Office 
- Excellente maitrise du français, et bonne connaissance de l’allemand serait un atout 
- Sens du contact  
- Sens des responsabilités  
- Intérêt pour le secteur social et les seniors  
- Organisation et planification   
- Discrétion et patience  

Veuillez adresser votre candidature par e-mail l’adresse suivante : 
florence.heuberger@vs.prosenectute.ch   
 
Pour toute information : Secrétariat cantonal, 027/322.07.41. 
 
 


