
Stagiaire HMS 3+1 
Les diplômés ou diplômées d’une école de commerce publique ou privée ont la 
possibilité d’effectuer un stage d’une année au sein de l’administration fédérale 
qui leur permettra d’acquérir le certificat fédéral de capacité d’employée ou d’em-
ployée de commerce ainsi que la maturité professionnelle.

 La formation se déroule de la manière suivante:
 3 ans d’école de commerce suivis d’une année de stage

 L’administration fédérale propose des places de stage attrayantes au sein de ses 
différentes unités administratives. Les stagiaires auront la possibilité d’assumer des 
tâches impliquant des responsabilités. Ils assisteront leurs collègues titulaires et 
s’occuperont de travaux administratifs tels que l’organisation de séances, la rédac-
tion de procès-verbaux et de comptes rendus, la constitution et le classement de 
dossiers, le contrôle des affaires et des délais ainsi que la correspondance interne et 
externe (en français, allemand et anglais). La mise en pratique de leurs connaissan-
ces théoriques permet aux stagiaires de se familiariser avec les processus de travail 
et d’acquérir de l’expérience.



Conditions
Formation préalable

}} 3 ans d‘école de commerce, d‘école 
moyenne d‘économie ou d‘école de 
commerce privée dans une filière 
avec maturité professionnelle

Exigences
}} Intérêt pour les tâches 
administratives 

}} Aisance dans l‘expression orale et 
écrite 

}} Connaissances en langues étrangères 
}} Vivacité d‘esprit 
}} Fiabilité 
}} Aisance dans les contacts 
}} Sens de l‘organisation 
}} Goût pour les chiffres 
}} Sens des responsabilités 
}} Goût pour le travail à l‘ordinateur 
}} Autonomie 

Formation
Durée
1 année

Vacances
6 semaines
Dès l’âge de 20 ans révolus, l’em-
ployé-e a droit à 5 semaines.

Salaire (mensuel)
env. 1‘760 CHF

Diplôme
Certificat fédéral de capacité «em-
ployé/e de commerce CFC» avec matu-
rité professionnelle commerciale (MPC)

Possibilités de perfectionnement
Examen professionnel supérieur (EPS), 
école supérieure (ES), haute école spéci-
alisée (HES) ou université

Adresse
Secrétariat général DFJP
formation professionnelle
Schwanengasse 2
3003 Berne
Pour tous renseignements, vous pouvez 
vous adresser à la Formation professi-
onnelle DFJP, tél. 058 465 54 43.

Un plus pour ton avenir

www.apprentissage.admin.ch


