
  
 Route de Corbières 1| 1632 Riaz 
 
MMT SA est une entreprise spécialisée dans le sanitaire, chauffage et ventilation, active depuis 2017 

et comptant aujourd’hui 20 collaborateurs dynamiques et en constance évolution. Engagés pour la 

qualité, la transparence et la réactivité, nous recherchons un(e) stagiaire en gestion motivé(e) pour 

nous accompagner dans nos activités administratives et opérationnelles. 

 

Stagiaire employé(e) de commerce – Service administrative 

 (De suite à août 2026) 100%  
Profil :  
 

• Étudiant(e) en Haute École de Gestion (HEG) / Haute École spécialisées (HES) ou 
domaine équivalent (Bachelor en Économie, Gestion d’entreprise, Finance, Administration des 
affaires…). 

• Autonome, polyvalent et proactif 

• À l’aise avec les outils bureautiques (Excel, Word, Outlook) et idéalement avec un ERP 

• Excellentes compétences en communication, à l’écrit comme à l’oral 

• Capacité à travailler en équipe tout en accomplissant des tâches de manière indépendante 

• Volonté d'apprendre et de s’adapter rapidement à différents projets 

• Aisance dans la gestion du stress et les situations imprévues 

• Sens de la discrétion et de la confidentialité 
 

Missions : 
 

• Administration générale : gestion des documents, suivi des contrats et organisation des 
dossiers clients/fournisseurs. 

• Gestion financière : aide au suivi des paiements, rapprochements bancaires et gestion des 
factures via le logiciel EVAIT. 

• Support RH : suivi des candidatures, organisation des entretiens et gestion administrative du 
personnel. 

• Optimisation des processus : proposition d’améliorations pour la gestion des flux de 
documents et automatisation des tâches répétitives. 

• Communication & reporting : mise à jour de tableaux de bord, rédaction de comptes-rendus 
et suivi des indicateurs de performance. 

• Collaboration administrative : participation aux projets transversaux et gestion des tâches 
administratives. 

• Gestion du courrier : réception, suivi des courriels et traitement des correspondances. 
 
Nous offrons :  
 

• Une expérience enrichissante au sein d'une équipe dynamique et un encadrement 
professionnel pour développer vos compétences. 

• Une grande diversité dans les tâches administratives et l’organisation de projets 

• Une équipe dynamique et un cadre de travail agréable 

• Horaires de travail flexibles pour s'adapter à vos contraintes personnelles et scolaires 

• Rémunération selon normes 
 
Période du stage : De suite à août 2026 
Durée : 1 année  
Lieu de travail : Riaz 
 
Merci de nous transmettre votre dossier de candidature complet (CV, lettre de motivation et notes 
scolaires des 2 dernières années) par courriel à : info@mmt-sa.ch 
MMT SA 
Sanitaire-chauffage-ventilation - 026 411 51 44 
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