
 

  

La HES-SO Genève recherche pour le bureau de la direction de la Haute école de gestion :  

 

Un-e stagiaire pré-HES à 100% 
engagement pour une durée déterminée de 12 mois 

 
La Haute école de gestion de Genève est la plus grande école de gestion de la Haute école spécialisée de 
Suisse occidentale (réseau HES-SO) avec environ 1’700 étudiant-e-s de Bachelor et environ 300 participant-
e-s en programmes de formation continue. La HEG-Genève est une institution académique publique orientée 
vers la pratique, délivrant des diplômes de Bachelor et de Master. Ses programmes sont conçus pour former 
les professionnel-e-s de demain. La HEG-Genève se positionne comme l'école de référence en matière de 
management appliqué en Suisse romande et soutient l’économie régionale.  

Objectif du stage pré-hes :  

• Permettre l’acquisition de compétences pratiques et confirmer un projet professionnel ou académique  

• Comprendre et analyser le fonctionnement du monde professionnel en observant les pratiques, en gérant 
son temps et ses priorités, et en respectant des délais définis 

 
Le/la titulaire de ce poste aura pour mission principale, sous la supervision de l’adjointe de direction : 

• Apporter un soutien administratif à la direction 

• Participer à la gestion de projets pilotés par la direction 

• Recueillir et synthétiser des informations et/ou des données auprès de différents services 

• Elaborer des documents 

• Participer à l’organisation des évènements institutionnels 

 
Profil et compétences recherchées : 

• Titulaire d’une maturité gymnasiale, ou d’une maturité professionnelle ne correspondant pas au domaine 
de la filière visée 

• Intérêt pour le milieu de la formation académique  

• Maîtrise de la langue française, bonnes connaissances de l’anglais constitue un atout 

• Maîtrise des outils bureautiques usuels et aisance avec la technologie (Suite Microsoft 365) 

• Capacité à s’intégrer dans une équipe et intérêt pour le service public  

• Flexibilité, autonomie et sens de l’organisation 

• Sens des responsabilités et de la confidentialité 

 
Rémunération et vacances : 

• Indemnisation : CHF 600.- les 3 premiers mois, CHF 850.- à partir du 4ème mois  

• 5 semaines de vacances, dont deux semaines à prendre durant la fermeture académique estivale 



 

  

Délai de candidature : 22.03.2026 

Durée d’engagement : 17.08.2026 au 16.08.2027 

Lieu de travail :  HEG-Genève / Campus Battelle – Rue de la Tambourine 17, 1227 Carouge  

 
La HES-SO Genève/HEG adopte une politique de recrutement en faveur de l'égalité des chances et de 
la diversité. 
  
Pour toute question relative à ce recrutement, veuillez adresser votre demande à l'adresse : rh.heg@hesge.ch 
  
Le/la candidat-e est tenu-e de se renseigner personnellement sur les conditions d’admission de la HES qu’il ou 
elle souhaite intégrer et de vérifier si ce stage constitue un prérequis pour accéder à la filière visée. 
  
Ce stage ne donne pas automatiquement accès à une HES. Seules les conditions d’admission publiées sur les 
sites officiels des différentes écoles font foi et déterminent l’éligibilité de chaque candidat-e. 
 
 

 
 


