
 
 

 

Offre de stage 

Minimum 6 mois à 100% 

 

A propos de Swiss Philanthropy Foundation  

Swiss Philanthropy Foundation est une fondation abritante indépendante d’utilité publique qui a pour 
mission d’encourager la philanthropie par la création et l’administration de fonds philanthropiques.  

La Fondation offre 3 services-clés pour faciliter les projets philanthropiques des donateurs : 

• Les Fonds abrités nominatifs : une structure simple et efficace répliquant la structure d’une 
fondation tout en minimisant les coûts et contraintes administratives ; 

• Les Fonds abrités thématiques, où les donateurs peuvent associer leurs ressources tout en 
développant leurs connaissances sur le thème choisi 

• Le Fonds donations transfrontalières européennes, s’inscrivant au sein d’un réseau européen de 19 
pays membres, permettant de faciliter le développement de la philanthropie transfrontalière  

Dans le cadre de notre petite équipe, nous vous proposons un stage comprenant des tâches variées, 
pouvant être en lien avec notre partenaire stratégique dans le conseil en philanthropie. 

 

Offre de stage : principales responsabilités  

• Réseau de donations transfrontalières 
- Saisie des donations entrantes  
- Soutien au traitement des demandes des donateurs 
- Collecte de documents sur les organisations bénéficiaires 
- Echanges avec les autres partenaires du réseau sur les dossiers stratégiques en cours 

 

• Communication : Appui dans les activités déployées au sein de la stratégie communicationnelle de la 
Fondation 

- Soutien à la mise en page de documents destinés aux donateurs dans le logiciel Adobe InDesign 
- Soutien à la rédaction et publication d’article en ligne (site internet, réseaux sociaux) 
- Gestion de mailings électroniques et papier  

 

• Administration :  
- Entretien des bases de données de contacts 
- Préparation des paiements et tâches comptables simples 
- Traitement du courrier  
- Classement et archivage  
- Standard téléphonique 

 

 

 



 
 

 

Profil requis 

Ce stage ne donnant pas accès à un emploi ensuite, nous encourageons donc les personnes en cours ou 
sortant d’une formation universitaire et cherchant une première expérience professionnelle. 

- Très bonnes compétences et intérêt dans le domaine des outils de communication, notamment le 
logiciel Adobe InDesign 

- Créativité et esprit d’initiative : capacité de proposition de contenu et de format dans le cadre des 
activités communicationnelles 

- Goût pour les tâches administratives : personne très organisée, précise et consciencieuse  

- Aisance et précision avec les chiffres  

- Excellentes capacités rédactionnelles et de communication orale en français et très bonnes en anglais  

- Autonomie et sens des responsabilité  

- Esprit d’équipe et de dialogue  

 

 Modalités du stage 

- Lieu : Genève 

- Début du stage : dès que possible 

- Durée : minimum 6 mois 

- Taux d’occupation : 100 % 

- Rémunération : CHF 1'000 brut par mois 

- Date limite de candidature : 30 septembre 2017 

 

Modalités de candidature 

- Lettre de motivation et CV à adresser par e-mail à l’adresse suivante : contact@swissphilanthropy.ch 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


