
 

 
Recherche stagiaire pré-HEG 

 

 

Qui sommes-nous ? 

Cookids – Traiteur pour enfant est une entreprise qui a vu le jour dans les locaux de la HEG de Fribourg. Spécialiste de 

l’alimentation pour la petite enfance, nous travaillons avec près de 40 structures d’accueil du canton, fournissant repas de 

midi, produits frais et autres prestations liées à l’alimentation des enfants. 

Afin de renforcer notre équipe administrative, nous recherchons un ou une  

Stagiaire Pré-HEG (80% – 100%) 

Votre travail en tant que Stagiaire 

Vous soutiendrez la direction et le responsable de production dans leurs tâches administratives quotidiennes pour répondre 

aux besoins de notre entreprise en croissance et en expansion rapide, notamment en aidant à la gestion des commandes, à 

la saisie comptable, et à la communication avec les structures partenaires. Vous serez amené à travailler avec des structures 

publiques et privés, de taille variée, qui ont un objectif commun : améliorer les conditions d’accueil des enfants du canton 

de Fribourg.  

Votre mission 

Soutenir la direction dans l’ensemble des tâches administratives, notamment : 

• Réalisation de diverses tâches administrative (correspondance, gestion client, etc.) 

• Saisie comptable et participation à l’élaboration des budgets 

• Assurer le Community Management (IG, FB & LinkedIn, contenu du site internet, etc). 

• Participer à l’élaboration du concept de développement durable 

Les qualités recherchées 

• Bonnes aptitudes interpersonnelles et de communication 

• Haut niveau d’initiative et d’autonomie dans le travail 

• Capacité à travailler dans un environnement dynamique au rythme rapide 

• Organisé.es et soucieux.se du détail 

Vous apportez 

• De langue maternelle française et bon niveau d’allemand (minimum B2) 

• Maitrise des outils Microsoft Office 

• Titulaire d’une maturité hors domaine reconnu par la HEG, de solides résultat académique et/ou d’une expérience 

préalable de travail temporaire/stage 

• Une maturité dans le domaine reconnu par la HEG est un atout, mais pas une exigence 

Vous travaillerez avec 

Vous serez encadré.e par l’équipe de direction, qui bénéficie d’une longue expérience en gestion administrative générale. 

Votre supérieur direct est diplômé HEG et saura vous soutenir dans votre développement lors de cette année de stage. 

L’équipe d’exploitation est composée de personnes dynamiques et motivées aux profils variées.  

Entrée en fonction : mi-avril 2024 ou à convenir 

Pour toutes questions, Monsieur Derek AMEY, associé-gérant, se tient à votre disposition au 078/420.62.20. 

Si ce poste vous intéresse, nous recevons votre postulation jusqu’au 29 février par e-mail à info@cookids.ch. 
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