Communications & Events Coordinator

Français: 
📍 Lieu : Notre-Dame du Lac, Suisse
🗓️ Date de début : Janvier 2026
📄 Type de contrat : Stage ou apprentissage

Notre-Dame du Lac
Fondée en 1946, Notre-Dame du Lac est une institution éducative renommée située à Cologny, Genève.
Reconnue pour son excellence académique, son ouverture internationale et son réseau d’anciens élèves influents, l’école accueille des élèves du monde entier et accompagne leur développement académique, culturel et personnel.
À l’approche de son 80e anniversaire, Notre-Dame du Lac entre dans une nouvelle phase de croissance et de rayonnement, marquée par de nombreux projets digitaux et événementiels.

Votre mission
Sous la supervision de la Responsable Communication & Marketing, vous rejoindrez une équipe jeune, créative et dynamique afin de renforcer la visibilité de l’école en Suisse et à l’international.
Vous contribuerez à la stratégie de communication et de relations publiques, à la coordination des événements, ainsi qu’au déploiement de la stratégie Marketing via des campagnes digitales et d’influence.



Vos principales responsabilités
Marketing digital & Réseaux sociaux
• Créer du contenu visuel et vidéo (Suite Adobe : Photoshop, InDesign, Premiere Pro).
• Gérer et animer nos canaux digitaux (site web FR/EN, LinkedIn, Instagram, YouTube).
• Suivre les tendances numériques et proposer des initiatives en marketing d’influence.
Communication & Relations publiques
• Rédiger des supports de communication interne à destination des équipes pédagogiques et des parents (agenda, yearbook, documents institutionnels, etc.).
• Rédiger des communiqués de presse, newsletters et articles institutionnels.
• Développer les relations médias et les partenariats (locaux, suisses et internationaux).
• Mettre en valeur le réseau des anciens élèves à travers portraits, interviews et reportages.
Événementiel
• Coordonner les grands événements de l’école : Gala des 80 ans, journées portes ouvertes, conférences, rencontres alumni, etc.
• Superviser la logistique, les prestataires et l’expérience visiteurs, de la conception à la mise en œuvre.
• Garantir la cohérence de l’identité visuelle sur tous les supports (programmes, affiches, signalétique).

Profil recherché & compétences
• Étudiant·e en dernière année de Master (ou équivalent) en communication, marketing ou management événementiel — avec possibilité de poste fixe à l’issue du stage/apprentissage.
• Excellentes compétences rédactionnelles et orales.
• Très bonne connaissance des marchés suisse et international.
• Maîtrise de la Suite Adobe (Photoshop, Illustrator, InDesign, Premiere Pro).
• Créatif·ve, rigoureux·se, doté·e d’un grand sens de l’organisation et de la gestion multitâche.
• Excellente maîtrise du français et de l’anglais (oral et écrit).
• Bonne connaissance des outils de gestion des réseaux sociaux (Meta, LinkedIn, etc.).
• Qualités relationnelles, curiosité et esprit d’équipe.

🚀 Pourquoi nous rejoindre ?
• Participer à une année historique marquée par les 80 ans de l’école.
• Travailler dans un cadre exceptionnel au bord du lac, au sein d’une institution internationale prestigieuse.
• Contribuer à des projets à forte visibilité, à la croisée de l’éducation, du digital et de l’événementiel.

📩 Candidature
Merci d’envoyer votre CV et lettre de motivation à : job@ndl.ch








Location: Notre-Dame du Lac, Switzerland
Start date: January 2026
Contract type: Internship or Apprenticeship


Notre-Dame du Lac
Founded in 1946, Notre-Dame du Lac is a renowned educational institution based in Cologny, Geneva.
Recognised for its academic excellence, international outlook, and a global network of influential alumni, the school welcomes students from around the world and supports their academic, cultural, and personal development.
As we approach our 80th anniversary, Notre-Dame du Lac is entering a phase of growth and visibility marked by numerous digital and event-driven projects.


Your Mission
Under the supervision of the Communication & Marketing Manager, join a young, creative, and dynamic team to amplify the school’s visibility in Switzerland and internationally, 
You will contribute to the communications & public relations strategy, event coordination, and the rollout of digital and influencer marketing campaigns.

Key Responsibilities

Digital Marketing & Social Media
· Create visual and video content (Adobe Suite: Photoshop, InDesign, Premiere Pro).
· Manage and animate our digital channels (FR/EN website, LinkedIn, Instagram, YouTube).
· Monitor digital trends and propose influencer marketing initiatives.

Communications & PR
· Draft internal communication support for the teaching team & parents ( yearbook, agenda, school materials etc)
· Write press materials, newsletters, institutional articles.
· Develop media relations and partnerships (local, Swiss, and international).
· Showcase the alumni network through profiles, interviews, and features.

Events
· Coordinate major school events: 80th Anniversary Gala, open days, conferences, alumni gatherings, etc.
· Oversee logistics, vendors, and visitor experience from concept to event day.
· Ensure brand consistency across all materials (programmes, posters, signage).
· 
Profile & Skills
· Final-year student (Master’s or equivalent) in communications, marketing, or event management – with the possibility of a permanent position after the internship/apprenticeship.
· Excellent writing and oral presentation skills.
· Very good knowledge of Swiss and international markets.
· Strong command of the Adobe Suite (Photoshop, Illustrator, InDesign, Premiere Pro) is essential.
· Super creative and rigorous, with excellent organisational and multitasking abilities.
· Excellent French and English (spoken and written).
· Familiarity with social media management tools (Meta, LinkedIn, etc.).
· Strong interpersonal skills, curiosity, and a collaborative mindset.


🚀 Why Join Us
· Take part in a historic year of celebrations (the school’s 80th anniversary).
· Work in an exceptional lakeside environment within a prestigious international institution.
· Contribute to high-visibility projects at the crossroads of education, digital, and events.

📩 How to Apply
Please send your CV and cover letter to: job@ndl.ch 




