
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

Le bureau d’ingénieurs civils Kurmann & Cretton a été créé en 1962 et il est très actif dans tous les domaines de la 
construction en Suisse et à l’étranger. 

Aujourd’hui, l’équipe KCi se compose de 23 collaborateurs soucieux de suivre les progrès techniques de la profession par 
une formation continue. 

Le service administratif de notre bureau d’ingénieurs civils recherche pour la rentrée 2021 : 

 

Apprenti-(e) employé-(e) de commerce, profil E 
 

Nous offrons une formation de qualité, fortement axée sur la pratique dans des domaines administratifs variés tels que 
l’accueil et la réception de la clientèle, la gestion du secrétariat, les ressources humaines et la comptabilité. Votre mission 
au sein de notre bureau sera de seconder la secrétaire-comptable en poste. Les tâches principales sont les suivantes : 

 

Administration 

- Tenue générale du secrétariat 

- Traitement de la correspondance 

- Etablissement des offres d’honoraires 

- Réception des appels téléphonique et réception de la clientèle 

 

Comptabilité (Winbiz) 

- Comptabilité générale jusqu’au bilan (débiteurs, créanciers, TVA, etc.) 

- Tenue de la caisse 

- Etablissement des factures d’honoraires 

- Comptabilité de chantier 

 

Ressources humaines 

- Gestion des heures des collaborateurs 

- Suivi des engagements – entrées et sorties 

- Traitement des salaires et gestion des charges sociales 

- Suivi des vacances / absences et traitement des cas maladies/accidents 

 

Exigence : 

- Niveau 1 en français, allemand et maths 

 

Si vous avez la volonté et la motivation de vous engager auprès de notre bureau d’ingénieurs civils afin d’acquérir votre 
CFC d’employé-(e) de commerce, faites-nous parvenir votre dossier de candidature complet, comprenant lettre de 
motivation, CV et derniers bulletins de notes par courrier postal ou par e-mail. Pour toute question complémentaire, vous 
pouvez joindre Mme Nathalie Ramirez au 024 471 11 71. 

Postuler : Kurmann Cretton Ingénieurs SA, à l’attention de Mme Nathalie Ramirez, Avenue de France 24, 1870 Monthey, 
ou par e-mail à nathalie.ramirez@kcing.ch. 
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