
 
 
 

 
 
 

Recherchons « Stagiaire Administratif(ve) » 100%, durée 6-12 mois, dès août 2024, 

dans une PME pétillante et décalée, en pleine croissance. Prêt(e) à relever le challenge ? 
 
 
Nous t’offrons l’opportunité de t’immerger dans la vie et les défis d’une PME en pleine croissance spécialisée 
dans le conseil et la vente de matériaux de second œuvre de qualité, au design raffiné (carrelage, parquet, 
robinetterie, meubles de salle de bains, dressing, wellness …). 
  
Authentique – Agile – Accessible – Pétillant – Curieux – Décalé – Libre  sont les valeurs qui nous inspirent. 
  
 
Ta mission : 
En véritable « couteau suisse », tu secondes l’équipe DUPLEX au quotidien de manière autonome et 
qualitative dans les diverses activités administratives et logistiques ainsi que l’accueil de la clientèle. 
 
Tes tâches principales : 

• Répondre aux diverses demandes (catalogues, rendez-vous, échantillons, fiches techniques, …)  

• Accueillir la clientèle au showroom et contribuer à une expérience client de qualité 

• Participer au bon fonctionnement du showroom de 600 m2  

• Saisir les factures de fournisseurs dans notre système ERP (Bexio)  

• Gérer les prospects dans notre base de données CRM et faire un suivi par e-mail ou par téléphone 

• Etablir les offres dans notre système selon les projets des clients, sanitaires et architectes  

• Coordonner les arrivages et livraisons de marchandises aux clients avec notre transporteur 

• Mener à terme des projets variés qui se présenteront au gré de l’évolution de l’entreprise 

• Participer aux séances d’équipe 
  
Ce que tu apportes : 

• Un travail rigoureux et de qualité 

• Une attention particulière aux détails  

• Une aisance dans les contacts 

• Une excellente organisation  

• Une maîtrise parfaite du français 

• Un intérêt prononcé pour le design et l’architecture 

• Une personne autonome et sur qui on peut compter  

• Un esprit curieux et créatif, un brin décalé 
 
Ton profil : 

• Dynamique, ouvert(e), engagé(e), flexible 

• Un esprit d’initiative et d’équipe 

• Une expérience dans un poste similaire ou toute autre expérience bienvenue 

• Une excellente maîtrise de l'informatique (MS Office et autres outils) 

• La maîtrise des tableaux croisés dynamiques d’Excel fortement appréciée 

• Français parlé et écrit parfait 

• Un plus: Anglais, Italien, Espagnol ou Allemand 

• Nationalité Suisse ou Permis B, C, G 
 

Nous t’offrons : 

• Un stage de 6 ou12 mois, rémunéré, dès août 2024  

• L’opportunité de contribuer à la croissance et au succès d’une PME  

• De rejoindre une équipe dynamique et créative 

• Des interactions avec les clients, les fournisseurs, les transporteurs  

• Une indépendance et une flexibilité au quotidien 

• Un lieu de travail inspirant et atypique, à 3 min à pied du Lac Léman 
 
Ce défi t’intéresse ?  
>> Envoie ton dossier complet (CV, lettre de motivation, diplôme(s), dernier bulletin de notes, éventuels 
rapport(s) de stage) et partage avec nous ton interprétation de 2 de nos valeurs par un exemple personnel à : 
Isabelle@duplex-id.ch  
 
Authentique – Agile – Accessible – Pétillant – Curieux – Décalé – Libre  sont les valeurs qui nous inspirent. 
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