LEg LOUPIOTS pu CHQMH,:‘“?

L’institution intercommunale E.V.E Les Loupiots du Chambet
De 55 places située a Meinier

Recherche un ou une secrétaire-comptable a 55 % en CDI
Entrée en fonction le 11 aout 2025.

Votre profil
S , , , L
¢ dipléme de comptable ou d’une école de commerce ou d’une formation jugée équivalente.

eUne expérience dans I'administration des ressources humaines et en comptabilité ;

*Maitrise de la langue francaise (écrite, parlée, lue) et des outils informatiques courants (Word, Excel, Outlook)
ePouvoir s’exprimer en anglais, un atout.

¢ &tre de nationalité suisse ou en possession d’un permis de travail valable ;

¢ personnalité dynamique ;

¢ grande flexibilité ;

¢ sens du contact et de la communication ;

e trés bon esprit d’équipe.

La Mission

¢ Participer a I’élaboration, I'actualisation ainsi qu’a I'application des procédures administratives relevant de la
gestion des ressources humaines pratiquées au sein de l'institution ; sous la supervision et en collaboration avec la
directrice et I'adjointe, vos responsabilités :

* mettre en pratique les procédures administratives ;

e planifier et organiser le suivi administratif des dossiers du personnel et des familles ;

¢ tenir la comptabilité courante et traiter la facturation ;

¢ répondre au téléphone et orienter les parents et les collaboratrices.teurs.

e compris dans les missions de ce poste, a hauteur de 5%, la gestion de la comptabilité du Petit Gourmand

(restaurant scolaire de Meinier).

Nous proposons

L'institution se situe a Meinier, dans le centre du village intergénérationnel. Nous offrons I'opportunité de travailler
dans une structure bénéficiant d’un cadre agréable, au sein d’une équipe dynamique et autonome qui privilégie
I’écoute, la communication et la réflexion.

Condition et procédure d’inscription
Les candidat-e-s sont prié-e-s de faire parvenir : un curriculum vitae, accompagné d'une lettre de motivation, des
copies de diplémes, des certificats de travail, au plus tard 21 février 2025.

Par Mail : creche.lc@meinier.ch

Corinne Gicquel

E.V.E Les Loupiots du Chambet
86 rte de la repentance

1252 Meinier

Les dossiers incomplets ou ne correspondant pas aux exigences du poste ne seront pas retenus. Les dossiers
électroniques ou expédiés par courrier des candidat-e-s écarté-e-s ne sont pas restitués, sauf demande expresse.



