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Que fait un/une assistant/e de bureau?
Les assistants/es de bureau effectuent sur ordinateur des tâches générales de bureau. 
Ils/elles s’entretiennent au téléphone avec leurs clients, planifient des rendez-vous 
et exécutent des paiements.  

Quelles conditions dois-je remplir pour faire un apprentissage?
Pour pouvoir postuler comme assistant/e de bureau, vous devez avoir terminé votre 
école obligatoire. 

Vous vous exprimez avec aisance tant à l’oral qu’à l’écrit. Vous avez des connais-
sances en langues étrangères et dans le domaine des chiffres. Vous aimez travailler à 
l’aide d’un ordinateur et maîtrisez la dactylographie. Vous êtes sociable, avez le sens 
de l’organisation et savez travailler de manière autonome.
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La Confédération comme employeur 
En tant que pilier de la politique de sécurité de notre pays, l’armée contribue à maintenir 
l’ordre et la paix. Elle défend la nation, aide les autorités civiles en cas de situations de 
détresse et encourage le maintien de la paix à l’étranger.

Par leur engagement et leurs interventions, les collaborateurs de l’armée apportent  
une contribution importante à la sécurité et à la liberté de notre pays. L’armée est  
un employeur moderne et attrayant, aussi bien pour les apprentis que les collaborateurs 
civils et les militaires de carrière. Les métiers de l’armée sont synonymes de diversité,  
de dynamisme et de perspectives.
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Quelles sont mes possibilités après l’apprentissage?
S’ils ont obtenu d’excellents résultats, les assistants/es de bureau peuvent suivre une 
formation initiale raccourcie d’employé/e de commerce CFC (profil B) (accès à la  
deuxième année de formation de base). Il leur est ensuite possible de suivre les mêmes 
formations continues que celles qui sont destinées à un/une employé/e de commerce 
titulaire d’un certificat fédéral de capacité. 

Où puis-je suivre un apprentissage d’assistant/e de bureau?

Cantons Lieux de travail
Argovie Aarau
Berne Thoune
Saint-Gall Mels
Zurich Rüti
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