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Apprenti H/F employé de commerce, profil E ou M 
3 années de formation duale 

Entrée en août 2023 
 
Une formation professionnelle reconnue est la base d’une entrée prometteuse dans la vie 
professionnelle. Conscients de notre responsabilité envers la relève, nous offrons à des jeunes gens 
enthousiastes, engagés et ayant terminé l’école obligatoire, la chance d’effectuer une formation 
exigeante et intéressante. 
 
L’employé de commerce travaille dans différents secteurs économiques. Il assume les 
tâches administratives et organisationnelles dans divers domaines d’activité.  
 
L’employé de commerce œuvre dans les bureaux d’une entreprise. L’environnement de travail 
peut fortement varier selon la branche. Malgré l’éventail des domaines, les tâches de base de 
l’employé de commerce se ressemblent. Les plus importantes sont le traitement de 
l’information, la communication par courriel et par téléphone ainsi que le contrôle et l’exécution 
de transactions financières, le recueil d’informations, la rédaction de lettres aux clients ou la 
gestion des paiements. 
 
Chez Bourquin SA, tu travailleras dans différents départements : administration, vente, RH et 
comptabilité. Ainsi tu apprendras à connaître ces différents domaines et tu pourras déjà 
décider lors de ta formation dans quelle spécialité tu travailleras plus tard. 
 
En tant que notre futur apprenti, tu as terminé l’école obligatoire avec de bons résultats dans 
les branches principales, tu as une bonne compréhension des chiffres ainsi qu’une bonne 
orthographe, tu es responsable, fiable et possèdes un bon esprit d’équipe. 
 
Si tu te sens attiré par cet intéressant défi, alors nous nous 
réjouissons de faire bientôt ta connaissance. Merci 
d’adresser ton dossier complet (lettre de motivation, CV, 
résultats scolaires des trois dernières années) à : 
 
 
 
Bourquin SA 
Chantal Vaudan 
Rue de la Gare 3 
2108 Couvet 
Téléphone 032 864 04 68 
c.vaudan@bourquinsa.ch 
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