
 

 

 

L’insertion professionnelle des jeunes adultes, une évidence pour l’avenir de la société ! 
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L’association Pro-Jet est une entreprise d’insertion formatrice créée en 1996, située à Nyon, comptant 
environ 60 employés et environ cent-cinquante bénéficiaires jeunes et adultes. 
 
Dans le cadre de nos activités, nous recrutons un : 
 

Co-responsable secteur bureautique à 80% 
 (mardi, mercredi, jeudi et vendredi) 

Entrée en fonction : 1er mars au 30 juin 2023 (remplacement congé maternité) 
Possibilité de remplacement ponctuel dès maintenant 

 
Activités principales : 
 

 Encadrer et accompagner un groupe de 12 participants en recherche de formation initiale 
 Préparer les participants aux exigences du monde professionnel (savoir vivre, savoir être, savoir 

devenir) 
 Créer, organiser et encadrer des activités en lien avec le domaine bureautique et commercial, 

répondre aux mandats confiés au secteur 
 Concevoir et dispenser des modules de formation, développer des outils didactiques 
 Développer un plan de formation pour chaque participant et attester les compétences acquises 
 Suivre l’évolution des participants en collaboration avec l’équipe pluridisciplinaire : évaluer, 

réaliser des bilans, documenter la base de données des observations faites, etc.  
 Participer aux colloques d’équipe 

 
 

Qualités requises : 
 Aptitude et intérêt à la formation de jeunes adultes en démarche de recherche de formation ou 

de travail 
 Compétences relationnelles et organisationnelles élevées 
 Capacité à travailler de façon autonome et en équipe, dans un environnement en constante 

évolution 
 Qualités entrepreneuriales et sens du service 
 Excellente maîtrise du français oral et écrit 
 Excellente maîtrise des outils bureautiques usuels (MS office, Word, Excel, internet, etc…) 

 
Formation souhaitée:  

 CFC d’employé de commerce ou formation équivalente 
 Formation de formateur/trice d’adultes ou de maître socioprofessionnel (un plus) 
 Formation bureautique reconnue 
 Expérience dans l’encadrement de jeunes adultes 

 
Nous offrons la possibilité d’évoluer dans un environnement dynamique avec des perfectionnements et 
des formations continues visant à développer une aisance dans vos actions quotidiennes. 
 
Si vous désirez relever des défis et partager vos connaissances d’un métier qui vous passionne avec 
de jeunes et adultes pour les préparer au monde professionnel, adressez-nous votre dossier de 
candidature complet d’ici le 15 février 2023 à : 
 
lucrezia.pisano@associationprojet.ch ou Association Pro-Jet, Ressources Humaines, 
Madame Lucrezia Pisano, Route de l’Etraz 20C, 1260 Nyon 
  
Nous vous assurons une entière confidentialité dans le traitement de votre dossier. 


