r LJ -ingénieurs conseils sa

Fondé en 1985, RLJ. Ingénieurs Conseils SA compte aujourd’hui une quinzaine de
collaborateurs. Le bureau est actif dans les principaux domaines de 'ingénierie civile, notamment
les structures porteuses en béton, bois et métal, les infrastructures et réseaux communaux,
'adduction d’eau potable, les ouvrages d'art, ainsi que les constructions industrielles,
commerciales et d’habitation.

www.rlj.ch

RLJ accompagne ses clients de la conception a la réalisation, en assurant egalement le
management de projet et la gestion technique et financiere des opérations.

Les mandats en cours ainsi que les perspectives d’avenir nous amenent a rechercher :

Secrétaire (h/f) 50-70%

Lieu de travail Penthalaz (gare CFF a 300 m.).
Date d’entrée Des le 21 septembre 2026

Taches principales Participation a la gestion administrative du bureau
Secrétariat, réponses aux téléphones, courriels, courriers.
Accueils des clients
Facturation et saisie des écritures comptables

Assistance de direction

Participation a la rédaction d'offres et préparation des documents d’'appel
d’offres

Saisie des soumissions, tableau comparatif

Votre profil Personnalité dynamique, autonome, avec un bon esprit d’initiative et le sens des
responsabilités.
Méthodique, sens de I'organisation, précision et rigueur
Bonne aisance orale et rédactionnelle en francais

Motivation Sociable, vous étes apte a travailler en équipe pluridisciplinaire.
Vous avez de la facilité dans les contacts humains et de I'entregent, ainsi
que la capacité de travailler de maniere indépendante.

Formation Titulaire d’'une formation commerciale avec CFC,
Malitrise du programme WINBIZ.

Lanque Langue maternelle : Francais
Nous offrons Un emploi stable, intéressant et varié, avec un salaire adapté aux

qualifications et a I'expérience professionnelle.
La possibilité de développer vos connaissances dans un domaine
passionnant et dans un cadre de travail agréable et dynamique.

Si vous vous reconnaissez au travers de cette annonce, n’hésitez pas a nous faire parvenir votre
dossier de candidature complet a : (discrétion assurée)

RLJ. ingénieurs conseils sa
Chemin des Fourches 8
1305 Penthalaz

Pour tout renseignement : R. Delacrétaz 079 220 60 66 / ronald.delacretaz@rlj.ch



