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Titre: Stagiaire pré-HEG/pré-HES

Taux d'activité
100%

Lieu

Fribourg, CH Sarine

Délai de postulation
31.07.2024

Date d'entrée en fonction
01.09.2024 ou a convenir

Type de contrat
CDD

Qui sommes-nous?

L'Autorité fonciere cantonale AFC est I'autorité compétente pour les questions de droit foncier rural et de bail a
ferme agricole.

Pourquoi nous rejoindre ?

Vous terminez une maturité gymnasiale/ECG et souhaitez entreprendre une formation auprés d’'une Haute
Ecole mais devez pour cela accomplir une année de stage pratique a plein temps ?

Nous vous offrons un stage varié et enrichissant au sein de I'Etat de Fribourg, auprés de I'Autorité fonciére
cantonale AFC, autorité compétente pour les questions de droit foncier rural et de bail a ferme agricole.

Vos missions

Gestion des dossiers, de I'ouverture jusqu’au classement, archivage de documents
Rédactions de courriers et courriels divers

Gestion du courrier entrant et sortant

Réception téléphonique et suivi des demandes

Suivi de facturation avec le programme SAP

Participation a différentes séances de commissions

Taches administratives ponctuelles pour les autres entités du Secrétariat général

Profil souhaité

» Maitrise des programmes standards Microsoft Office

Intérét pour les outils et programmes informatiques

Curiosité pour le domaine juridique

Initiative et sens de 'organisation

Maitrise de la langue frangaise avec de bonnes connaissances de I'allemand

Coordonnées des personnes de contact
Manon Wicht, Responsable RH, manon.wicht@fr.ch, T +41 26 305 22 13
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