DransEnergie est une société active dans les domaines de I'eau et I'énergie. Elle gere les
secteurs opérationnels, techniques et financiers d'aménagements hydroélectriques et de
réseaux de distribution. Elle offre également ses services pour I'étude et la réalisation de
projets dans les domaines des efficiences énergétiques, du solaire photovoltaique, de la mini-
hydraulique, du contréle d'installations électriques et de la fabrication de tableaux électriques.

Des activités Des prestations Une stratégie
J > activl J sociales J au coeur du
variées

avantageuses défi énergétique

Apprenti/e
employé/e de commerce

Votre mission Qualités requises
* Réceptionner et trier le courrier, le distribuer, * Sens de l'accueil
prendre en charge les envois postaux ; * Facilité de rédaction
* Rédiger des dossiers, des rapports, des * Facilité de communication
proces-verbaux ou de la correspondance ; ¢ Aptitude a travailler en équipe
* Répondre au courrier (demande « Esprit méthodique
d'informations, appel d'offres, etc) ;
* Actualiser les différentes bases de données
(clients, commandes, fournisseurs, etc.) ;
¢ Recevoir les clients, répondre au téléphone et Durée et entrée en fonction
assurer la messagerie électronique ; 3 ans, ao(t 2023 a juillet 2026
 Saisir les factures apres les avoir controlées, Ou a convenir
tenir a jour la comptabilité ;
¢ Envoyer les rappels de paiement.

Lieu de travail
Orsieres

Les offres de service sont a adresser

jusqu'au 15 décembre 2022 a:

Drans€Energie SA o

Réf. « Direction - Offre de service » Route de I'Usine 9
Route de I'Usine 9 1937 Orsiéres
1937 Orsiéres 027 782 63 10
ou par e-mail : www.dransenergie.ch
bertrand.coppey@dransenergie.ch info@dransenergie.ch




