
 
Grace JOST  
Weinbergstr. 2b 07.08.1981 
6300 Zug Mariée, 2 enfants 
gjost@clementservices.ch Nationalité: Suisse 
  
 
 
 

 

CURRICULUM VITAE  
  

 
LANGUES 
 
• Français Langue maternelle 
• Anglais Excellente connaissance orale et écrite 
• Allemand Connaissance scolaire 
 
 
CONNAISSANCES INFORMATIQUES  
 
• Windows, Word, Excel, SAP, Outlook, PowerPoint, Pages, Internet 
 
 
EXPERIENCES PROFESSIONNELLES 
 
28.02.2008 INDEPENDANTE  

• Organisation d’évènements (anniversaires, mariages, meeting d’entreprises, fêtes de 
fin d’année, … etc). 

 
• Gestion administrative. 
 
• Création de Newsletter et de présentations d’entreprises. 

 
01.04.2007 – 28.02.2008 CO-FONDATRICE DE LA SOCIETE INTRIGUE SARL (Agency o f Intuition)   

• Agence d’événement s’occupant de la gestion, du marketing et de la production 
d’événements. 

 
01.10.2006 – 31.01.2007 ECOLE POLYTECHNIQUE FEDERALE DE LAUSANNE (EPFL), Lausanne 
 Service académique 
 Secrétaire (Français / Englais) 

• Mise en place d’un guichet “services aux étudiants” réel et virtuel.  
 
• Les services aux étudiants donnés au guichet étaient : Informations générales sur 

tout l’EPFL, inscriptions, attestations et suivi des dossiers provenant des professeurs 
et des étudiants.  

 
• Mise en place des procédures liées au guichet avec tous les autres départements et 

sections de l’EPFL.  
 
01.02.2005 – 31.08.2006 NESTLE SA, Vevey 
 Nestlé Recruitment Competence Centre 
 Assistante ressources humaines  

• Assistante du manager du Centre de Compétence en Recrutement Nestlé. 
• Gestion administrative des postes pour les domaines suivants : 
 Scientifique (Centre de Recherche Nestlé) 
 Finance, marketing, IT  
• Suivi de budget 

 



 
 
01.02.2004 – 31.12.2004 STAGE LINGUISTIQUE À LONDRES  

• 7 mois fille au pair 
• 3 mois Ecole St Giles International 

 
15.09.2003 – 15.12.2003 STAGE LINGUISTIQUE AU CANADA (Manitoba) 
 
15.03.2003 – 31.08.2003 RESTAURANT LA ROUVENAZ  (GastroSuisse), Montreux 
 Restaurant spécialisé en gastronomie italienne 
 Service 

• Responsable de la vente à l’emporter 
• Service 

 
01.09.2002 – 28.02.2003 HÔTEL EXCELSIOR (GastroSuisse), Lausanne 
 Réceptionniste 

• Responsable de l’accueil de la clientèle 
• Gestion de l’administration 

 
10.08.1998 – 09.08.2002 APPRENTISSAGE DE COMMERCE 
 PERRIN & SPAETH , Lausanne 
 Bureau d’ingénieurs conseils  
 
 
ETUDES 
 
2004 FIRST CERTIFICATE IN ENGLISH (FCE) 
 St. Giles International, Londres 
 
1998 – 2003 CFC DE COMMERCE  
 Département de la Formation et de la Jeunesse, Lausanne  
 
1995 – 1998 ECOLE SECONDAIRE 
 Ecole Nouvelle de la Suisse Romande (ENSR), Lausanne 

 
 
 
 


