
Tu arrives au terme de ta troisième année de formation commerciale et recherches une place de stage 
pour finaliser ton cursus 3+1 ? Rejoins la HE-Arc Santé et découvre le fonctionnement d’une institution 
d’enseignement supérieur dans un environnement dynamique et stimulant. Accompagné-e par des 
forma-trices et formateurs expérimenté-e-s, tu développeras tes compétences, gagneras en autonomie  
et participeras activement à la vie de notre institution.

Tes futures missions
Tu participeras activement aux activités administratives du domaine Santé, notamment :
•	 Formation pratique : soutien à la gestion administrative et au suivi des périodes de formation 

pra-tique des étudiant-e-s du Bachelor en soins infirmiers
•	 Secrétariat académique : participation à la planification des cours, à l’organisation des examens 

et au suivi des programmes d’études
•	 Gestion administrative : traitement du courrier, correspondance par e-mail et téléphone, 

rédaction de documents et gestion de l’inventaire
•	 Accueil et secrétariat : accueil et orientation des étudiant-e-s et des intervenant-e-s externes, 

trai-tement des demandes courantes et soutien aux activités étudiantes
•	 Organisation d’événements : participation à la préparation et à la coordination de manifestations 

institutionnelles, notamment les remises de diplômes et les Forums
•	 Gestion de l’information : mise à jour des bases de données internes et du portail de formation 

pratique

Afin de t’offrir une vision complète du métier, tu découvriras également les activités des ressources 
humaines, des finances, de la communication et de la qualité. L’ensemble de tes objectifs de formation 
sera ainsi couvert durant ton stage.

Ton profil
En cours de formation à la maturité professionnelle commerciale, orientation économie et services (3+1), 
tu termineras ta troisième année à l’été 2027 et recherches un stage d’une année en vue de l’obtention 
de ton CFC et de ta maturité professionnelle. Tu portes un intérêt aux domaines de la formation et de 
la santé, disposes d’une bonne maîtrise du français et utilises avec aisance les outils informatiques 
courants, notam-ment la suite Microsoft Office. De nature organisée, rigoureuse et consciencieuse, tu 
apprécies le travail en équipe, fais preuve de curiosité et démontres une réelle motivation à apprendre. 
Ton sens du service et ton aisance relationnelle complètent ton profil.

Ce que nous te proposons
•	 Une place de stage variée et formatrice, avec un accompagnement personnalisé
•	 Un environnement de travail moderne, stimulant et collaboratif
•	 Une institution engagée en faveur de l’égalité des chances et de la diversité
•	 Une immersion concrète dans le fonctionnement d’une haute école spécialisée

Lieu d’activité et entrée en fonction : 
•	 Lieu d’activité principal : Neuchâtel, avec déplacements occasionnels à Delémont (frais 

remboursés)
•	 Durée du stage : rentrée scolaire 2027 jusqu’au 31 juillet 2028

Des informations complémentaires peuvent être obtenues auprès de M. José Pinhal Moreira, répondant 
RH et formateur en entreprise au 076 557 11 92 ou par e-mail : jose.moreira@he-arc.ch.

Ta candidature, accompagnée des documents d’usage réunis en un seul fichier PDF (à savoir lettre de 
motivation, CV, copies des bulletins de notes, etc.), est à adresser par courriel à l’attention de M. José 
Pinhal Moreira (sante.rh@he-arc.ch), répondant RH, jusqu’au 31 janvier 2027 avec mention « Stagiaire 
EC ».  

Rejoins-nous et contribue à la formation des professionnel-le-s de la santé de demain !

La Haute École Arc Santé
met au concours le poste de :

Stagiaire employé-e de commerce CFC avec maturité 
professionnelle (3+1) à 100%, 1 année
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