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L eVerger
AISON D CCUEIL DE LA C IENCE HRETIENNE HRISTIAN C IENCEM 'A S C (C S )

Nous mettons au concours un poste de

SECRÉTAIRE RÉCEPTIONNISTE (65 à 80 %)

Votre profil

 Au bénéfice d’un CFC d’employé-e de commerce ou d’une formation équivalente, vous
êtes à l’aise avec les principaux outils informatiques et bureautiques et disposez du
permis de conduire.

 De langue maternelle française ou allemande, vous rédigez sans problème dans cette
langue et avez une bonne maîtrise au moins orale de la seconde, ainsi que de l’anglais ;
une certaine expérience dans le domaine de la comptabilité serait un atout.

 Organisée, autonome, vous vous caractérisez par votre plaisir à travailler en équipe.

 Vous savez faire preuve de souplesse et d’esprit d’initiative lorsque c’est nécessaire.

 Vous appréciez le contact avec les hôtes et communiquez facilement ; vous comprenez le
sens du mot discrétion.

 Le fait d’être membre de l’Eglise Mère ou d’avoir suivi le cours d’instruction en Science
Chrétienne est un atout.

Vos tâches

 Accueil, réponse aux appels téléphoniques et aux appels des hôtes

 Gestion du standard téléphonique

 Coordination de l’information au sein de la maison

 Traitement des factures

 Correspondance, autres travaux de secrétariat

 Occasionnel déplacement avec le véhicule de la maison pour aller chercher des visiteurs

 En fonction des aptitudes linguistiques, occasionnelles traductions

Nous vous offrons

 La possibilité de progresser dans une équipe dynamique et chaleureuse tout en servant la
cause de la Science Chrétienne.

 Des conditions de travail correspondant à celles de la région.

 Un magnifique cadre de travail situé entre Genève et Lausanne, à dix minutes de la gare,
avec des correspondances chaque heure dans les deux directions, ou une place de
stationnement devant votre bureau.

Entrée en fonction

Octobre 2011 ou date à convenir.

Notre offre vous intéresse ? Vous avez des questions ? N’hésitez pas à prendre contact
avec
Ron Beasley, directeur, téléphone 021 822 01 20, courriel directeur@leverger.ch.

Vous souhaitez vous joindre à notre équipe ? Adressez-nous votre candidature !

Pour plus d’information sur notre maison et notre mouvement:

www.leverger.ch/ et www.christianscience.ch/
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