Le MOB (Compagnie du Chemin de fer Montreux-Oberland Bernois et ses entreprises associées) offre une
large gamme de services et de prestations touristiques. Afin de seconder le Secrétaire Général du MOB,
nous souhaitons engager un(e)

Assistant de direction bilingue (H/F) (minimum 80%)

Vos missions :

e Préparation et suivi des séances de divers conseils d'administration et de direction, y compris la rédaction
de proces-verbaux.

Rédaction des rapports de gestion.

Gérer et organiser les assemblées générales, des invitations a la validation du procés-verbal.
Etablissement de diverses correspondances en frangais et en allemand, ainsi que de présentations sous
format PowerPoint.

Traduction et correction de divers documents.

Rédactions de communications internes, suivi de certains projets.

Votre profil :

e Vous avez un CFC d’employé(e) de commerce ou équivalent, et disposez de quelques années d’expérience
dans la gestion d'un conseil d’administration et d'une assemblée générale, ainsi qu'en en tant
gu’assistant(e) d’'un comité de direction.

Le Brevet Fédéral d'Assistant(e) de direction constitue un avantage.

Vous étes précis(e), fiable et doté(e) d'une excellente aisance rédactionnelle. Vous faites preuve de la
discrétion qui sied a la fonction.

Vous étes bilingue francais-allemand, aussi bien a I'oral qua I'écrit.

e Vous avez une excellente maitrise des outils informatiques usuels (Word, Excel, PowerPoint, Outlook).

Vous vous reconnaissez dans ce profil et souhaitez rejoindre une entreprise dynamique et innovante ?
N'hésitez pas a adresser votre dossier de candidature complet (lettre de motivation, CV, copies de diplomes,
certificats et photo récente) Par e-mail a : postulations@mob.ch
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