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Objectifs de l’atelier

 Découvrir la branche service et administration

 Echanger et partager



Service et administration  
CIFC ?



CIFC-Valais

Association constituée depuis 2003 avec un but principal d'organiser et 

de mettre sur pied les cours interentreprises obligatoires pour les apprentis 

employés de commerce dans la branche « Services et administration » 

Rôle de la CIFC-Valais

Sa tâche est également de conseiller et d'aider les entreprises 

formatrices et de faire valoir le point de vue des associations 

professionnelles, ainsi que des formateurs en entreprise, auprès des 

autorités, des écoles et de l'opinion publique en général.

La CIFC-Valais collabore avec la CIFC-Suisse pour tout ce qui touche à la 

formation et aux examens d'employé de commerce de la branche service 

et administration .



CIFC Valais

Case postale 141,1951 Sion

www.cifc-valais.ch

 Adresse mail: administration@cifc-valais.ch

Marie-Paule Dieffenbacher

Collaboratrice Apprentis stage, dual et AFP

027 327 51 06

Séverine Bonvin Ludiwine Boulnoix

Collaboratrice Collaboratrice 

027 327 51 23 027 327 51 14 (je/ve)

Bruno Ruppen Maryline Hugo

Administrateur Responsable pédagogique

027 327 51 28 027 327 51 04 

maryline.hugo@cifc-valais.ch

http://www.cifc-valais.ch/
mailto:administration@cifc-valais.ch
mailto:maryline.hugo@cifc-valais.ch


7

Branche S&A

Mais on travaille où ?

10 minutes, Brainstorming



Lieu de travail

En tant qu’employé-e de commerce CFC Services et administration (S&A), 

tu travailles par exemple dans une entreprise commerciale, chez un 

prestataire de services ou dans une organisation à but non lucratif. 



Lieu de travail

Tu … 

• travailles dans une entreprise privée 

• travailles dans une petite ou moyenne entreprise (atelier, bureau 

d’ingénieur, architecte, petite entreprise, boutique, etc.) ou dans une 

grande entreprise (usine, chaîne de magasins, etc.). 

• peux être active/actif dans des branches très différentes. 

• trouves du travail dans toutes les régions de Suisse et à l’étranger.
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Branche S&A

Mais on fait quoi ?



Activité

Tu établis des offres et des factures, tu rédiges des lettres et des courriels, 

tu conseilles les clients dans le magasin ou par téléphone, tu aides à tenir 

la comptabilité, tu gères des dossiers ou tu organises des rendez-vous et 

des manifestations. 



Activité

Tu … 

• traites des informations à l’écran et sur papier.

• communiques avec des clients et des fournisseurs, des partenaires 

commerciaux et les autorités.

• achètes des marchandises et des services. 

• rédiges des offres et des factures. 

• effectues des paiements et aides aux travaux de comptabilité. 

• établis des décomptes de salaires et d’assurances. 

• organises des manifestations, des séances et des rendez-vous. 

• élabores de la documentation et des présentations. 

• gères des banques de données et archives des documents…
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Branche S&A

Des exigences ?



Exigences

Si tu aimes travailler au sein d’une équipe et avec un ordinateur, que tu 

apprécies les contacts, que tu es fiable et autonome, la profession 

d’employé-e de commerce CFC S&A est faite pour toi !



Exigences

Tu … 

• aimes travailler au bureau et à l’ordinateur. 

• apprécies les contacts et tu es capable de travailler en équipe. 

• es capable de t’exprimer aisément à l’oral et à l’écrit. 

• as de bonnes connaissances en langues étrangères. 

• as un don pour les chiffres. 

• as le sens de l’organisation et de la gestion. 

• travailles avec sérieux et responsabilité.



Paysage de la formation

 Employée de commerce, formation «stage» ou formation initiale en 

école (FIEc) 

DFP : 
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Déroulement de la formation –

Formation «stage» ou formation initiale en école (FIEc)

http://www.cifc-valais.ch/ecole-de-commerce/3430-la-formation-initiale-en-ecole-(fiec).html
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Concept -

Formation «stage» ou formation initiale en école (FIEc)
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Les personnes en formation disposent avec KONVINK d’un environnement 

d’apprentissage numérique comprenant des fonctions et des outils 

parfaitement synchronisés qui permettent également de promouvoir le 

développement des compétences en entreprise.

KONVINK
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Des questions ?




