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Bulle, le 30 septembre 2025 

 

Nous recherchons un.e 

Stagiaire en administration  
50-100%  
1630 Bulle  
 
Dates et conditions : à discuter 

Depuis 2020, Cobalt imagine, conçoit et intègre des solutions informatiques innovantes pour simplifier la transition digitale 
des entreprises et des administrations publiques. Basée à Bulle, notre équipe dynamique de 7 collaborateurs s’appuie sur des 
partenariats locaux solides tout en opérant à l’échelle nationale. Nous offrons des services sur mesure ainsi que deux suites 
logicielles clés en main, plébiscitées par plus de 200 clients et 100 000 utilisateurs en Suisse.  

Dans le cadre du développement de nos activités, nous recherchons un·e stagiaire en administration afin de renforcer notre 
équipe spécialisée dans l’accompagnement des administrations publiques. La mission consiste à apporter un soutien 
concret sur diverses tâches administratives, permettant ainsi de soulager l’équipe tout en offrant un environnement propice 
à l’apprentissage. 

Votre mission : 

• Participer activement à la préparation et à l’organisation de projets clients 
• Coordonner avec les clients pour collecter et structurer les informations nécessaires (mails et appels) 
• Assurer le suivi et la gestion des documents et fichiers liés aux projets 
• Collaborer avec l’équipe technique et design pour garantir des livrables de qualité 
• Contribuer à l’amélioration continue de nos processus internes pour plus d’efficacité et d’innovation 

Votre profil : 

• Étudiant·e en formation commerciale, HEG, HES, MPC, université ou autre filière équivalente (économie, gestion, 
communication, administration publique, etc.) 

• À l’aise dans la communication écrite et orale en français (l’allemand est un atout) 
• Sens de l’organisation, autonomie et rigueur 
• Bonne maîtrise de la suite Office et intérêt marqué pour les outils digitaux modernes 
• Intérêt pour l’innovation, le design et la mise en valeur de contenus 
• Esprit collaboratif, dynamisme et envie d’apprendre au contact de projets concrets 

Nous offrons : 

• Un stage immersif au cœur de projets réels avec des clients variés 
• Une expérience enrichissante dans une entreprise innovante et dynamique 
• La possibilité de développer des compétences pratiques directement valorisables sur le marché du travail 
• Un environnement collaboratif où les idées et l’initiative sont encouragées 
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Dépôt des dossiers (délai de postulation 1er novembre 2025) : 

Postulation via notre site internet ou par email aux adresses suivantes : 

https://cobalt-it.ch/jobs 
jobs@cobalt-it.ch 
 
Cobalt Technologies Sàrl 
Rue Pierre-Alex 11 
1630 Bulle 
 

En cas de question : 

026 563 23 40 
jobs@cobalt-it.ch 
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