
 
 

 

Responsable des Services Généraux 80%-100% 
Projet nouveau bâtiment (mise en exploitation 2027) 

 

 

 

Dans le cadre de sa croissance, Arcofil SA intègre un nouveau bâtiment industriel remis fin 2026. 

En tant que Responsable des Services Généraux, vous serez la personne clé de ce projet d’envergure : 

de la réception des locaux à leur mise en exploitation complète. Vous coordonnez les besoins 

opérationnels (organisation, prestataires, services, logistique et cadre de fonctionnement) afin d’assurer 

une transition fluide et une mise en service réussie. 

 

Rattaché(e) à la Direction Générale, vous portez une responsabilité stratégique et opérationnelle dans 

le pilotage et la coordination des services généraux, avec pour objectif de garantir leur bon 

fonctionnement au quotidien et la qualité des prestations fournies. 

 

 

Vos missions : 
 

I. Logistique opérationnelle Pilotage des bâtiments & infrastructures 
▪ Superviser l'ensemble des bâtiments Arcofil : état technique, conformité sécurité, accessibilité, 

environnement 

▪ Être l'interlocuteur·trice central·e pour la réception et la mise en service du nouveau bâtiment 

(fin 2026) 

▪ Planifier et suivre toutes les interventions : entretien, réparation, aménagement intérieur et 

extérieur 

▪ Garantir la qualité et la fonctionnalité des espaces de travail (ateliers, bureaux, accès, 

circulations) 

▪ Coordonner les déménagements, livraisons et installations d'équipements avec les entreprises 

CVSE et la Production 

▪ Gérer l'évacuation des déchets industriels (copeaux, cartons, plastiques…) 

 

II. Energie & durabilité 
▪ Suivre et optimiser les consommations (électricité, chauffage, eau) ; déployer des actions 

d'efficacité énergétique 

▪ Contribuer activement à la stratégie de durabilité de l'entreprise 

 

III. Maintenance & installations techniques 
▪ Superviser les installations CVS, électricité, sécurité et coordonner la maintenance préventive et 

corrective 

▪ Piloter les contrats prestataires externes et assurer la continuité opérationnelle des équipements 

▪ Gérer les espaces extérieurs : parkings, accès, zones de livraison, espaces verts — sécurité du 

site en tout temps 

 

IV. Gestion, budget & conformité 
▪ Élaborer et suivre les budgets services généraux ; déployer des indicateurs de performance 

(KPIs) 

▪ Coordonner les prestataires, fournisseurs, partenaires externes  

▪ Garantir le respect des normes applicables : sécurité, environnement, réglementations 

▪ Être l'interlocuteur·trice central·e auprès des services industriels de la Ville 

▪ Maîtrise de la gestion de bâtiments, de la coordination multi-prestataires et du suivi budgétaire 

de manière autonome et organisé·e 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

Profil recherché : 

▪ Formation en gestion des infrastructures / facility management ou technique, complétée par 

une expérience confirmée en environnement industriel 

▪ Connaissances des besoins énergétiques des équipements de production est un atout (CN, 

érosion à fil, etc.) 

▪ Aisance avec les outils ERP, SharePoint, Teams, MS Office ; connaissance d'un logiciel de 

GMAO : atout 

▪ Réactivité , rigueur, sens des priorités et capacité à gérer plusieurs projets simultanément 

▪ Personnalité pragmatique, orienté·e solutions, à l'aise dans une PME où la proximité fait la 

différence 

 

Conditions proposées : 
▪ Salaire attrayant et évolutif  

▪ Horaire de 40 heures hebdomadaires, avec une certaine flexibilité  

▪ Infrastructures modernes : nouveau bâtiment en cours de construction, équipements récents  

▪ Cadre normalisé & qualité : entreprise certifiée ISO 9001:2015, processus clairs et démarche 

d’amélioration continue 

 

 

 

 

Envoyez-nous votre candidature, accompagnée de votre CV,  

à l'adresse rh@arcofil.ch  

et saisissez cette opportunité exceptionnelle ! 

 


