
 

Le Centre suisse d'études pour la rationalisation de la construction CRB est le centre de 
compétence pour les standards dans le secteur de la construction. Sur mandat du  
secteur suisse de la construction, nous développons, en collaboration avec des parte-
naires et des professionnels expérimentés, des outils de travail pour la conception, 
l'exécution et l'exploitation. 

Pour renforcer notre équipe dans le domaine du marketing, de la vente et de la commu-
nication dans notre filiale de Fribourg, nous recherchons, pour entrée immédiate ou 
selon entente, une personne disposant d'excellentes compétences organisationnelles en 
qualité de 

COLLABORATEUR TRAITEMENT  
DES COMMANDES (h/f/di) 80–100%   

Dans ce rôle central, vous vous veillez au bon déroulement des commandes et assurez 
un suivi compétent et actif de nos membres, clients et partenaires. 

Tâches principales  
• Traitement efficace des commandes: Réception, classement, gestion des données 

et facturation 
• Conseil & vente: Encadrement et conseil dans le service interne et présence com-

merciale active occasionnelle à l'occasion de salons et de manifestations
• Gestion des adresses et des articles: Assurer et développer une base de données 

actuelle et correcte  
• Coordination de la formation continue: Assistance à la planification et à l'organisa-

tion d'événements et d'offres de cours, y compris gestion technique et organisation-
nelle des données des participants de même que l'établissement de procès-verbaux  

• Facturation en série: Aide au traitement annuel des licences et des abonnements,  
y compris la gestion des débiteurs et l'analyse statistique  

Profil souhaité  

• Formation commerciale de base avec au moins trois ans d'expérience profession-
nelle dans un poste similaire 

• Excellente maîtrise du français et de l'allemand (au moins C1 pour les deux langues), 
l'italien est un atout 

• Disposition à travailler 2 jours par mois au siège de Zurich  
• Méthode de travail exacte et autonome, sens de la communication et grande orienta-

tion vers les services 

Nous vous offrons 

Nous accordons une grande importance à la collégialité, nous mettons nos valeurs en 
pratique et aspirons à une bonne culture d'entreprise. Votre avis nous intéresse et nous 
faisons en sorte que vous ayez une grande liberté d'initiative, de même que nous soute-
nons votre formation continue – en un mot: c'est vous en tant que personne, avec vos 
besoins individuels, que nous considérons avant tout. Vous trouverez sur notre site le 
détail des avantages que nous offrons à nos collaborateurs.  

Souhaitez-vous prendre une part active au développement de CRB – du point de vue 
humain et en tant qu'entreprise? Nous nous réjouissons de recevoir votre candidature!   
  
Le cabinet de recrutement Level Consulting AG a été mandaté pour recruter les candi-
dates et candidats ayant le profil requis. Mme Tania Sahl se tient à votre disposition pour 
tout renseignement complémentaire au +41 44 366 99 72. Dossier complet à envoyer à 
level@levelconsulting.ch, en indiquant la source médiatique et la mention 13687043.  

CRB. Pour une compréhension réciproque.

https://www.crb.ch/fr/Unternehmen/Arbeitgeber.html
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