
 
 
 
DTP SA est un bureau d’études en géomatique et génie civil installé à Orbe à la recherche d’une 
personne motivée et prête à s’engager de suite ou à convenir, en tant que : 
 

Secrétaire administrative (60%) 
 
Vos missions : 

- Secrétariat administratif : Gestion des dossiers clients, archivage,  
- Gestion centralisée : Accueil téléphonique, orientation des appels et gestion du courrier 

(physique et électronique) 
- Rédaction et suivi : Correspondance administrative, préparation des offres et des factures et 

suivi des mandats en collaboration avec les ingénieurs. 
- Outils : Utilisation quotidienne de Word, Excel, Outlook, Messerli administration et Crésus ; 

connaissance de QGIS et/ou LaTeX serait un atout. 
 

Votre profil : 
- Formation : Employé(e) de commerce (CFC) ou équivalent. 
- Maîtrise des outils bureautiques (Word, Excel, Outlook obligatoires). 
- Connaissance de Messerli administration et Crésus 
- Atouts : Expérience avec des logiciels de SIG (QGIS) et/ou LaTeX. 
- Rigueur, précision et sens de l’organisation. 
- Engagement : Volonté de vous investir à long terme dans une équipe dynamique et conviviale. 
 

Notre offre : 
- Environnement : Activités variées dans un cadre professionnel stimulant 
- Avantages : Intégration à long terme dans une entreprise accordant une grande importance 

au capital humain et bonnes conditions sociales et salariales 
- Entrée en fonction : à convenir 
 

Pour postuler, envoyez-nous : 
- Votre CV 
- Une lettre de motivation répondant à la question suivante : « Quelle expérience de votre 

parcours professionnel est la plus en adéquation avec ce poste, et pour quelles raisons ? » (Ce 
document nous permettra d’évaluer votre adéquation avec nos besoins spécifiques.) 

 
Délai de candidature : 

-  Les dossiers doivent nous parvenir au plus tard le 30 octobre 2026. 
 

Contact : 
- Par email : direction@dtpsa.ch (objet : « Candidature Secrétaire – [Votre Nom] ») 
- Par courrier : 

DTP SA Bureau d'études 
Rue des Terreaux 20 
Case postale 60 
1350 Orbe 

Pour toute question, contactez M. Florent Lombardet au 024 442 92 92. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

DTP SA/Orbe, le 23 septembre 2026 
O:\EMPLOI\2026-10 Offre ing GC\Offre d'emploi (Ingénieur GC ) 2026.doc 


