Assistant(e) de direction 80% (h/f)

Entrée en fonction au 1°" octobre 2024 ou a convenir

En tant qu'Eglise et organisation sociale & but non lucratif, e Vous avez un don pour les langues et vous vous exprimez a

I’Armée du Salut Suisse apporte une aide simple aux personnes I'oral comme & I'&crit avec aisance en anglais, allemand et

se trouvant dans une situation difficile. Elle emploie quelque francais

2'000 collaborateurs sur 150 sites. Le siége principal de Berne e \ous avez un esprit vif, vous travaillez de maniere

constitue le Quartier Général territorial pour la Suisse, I'’Autriche autonome et vous gardez toujours une vue d'ensemble

et la Hongrie. e La discrétion absolue fait partie de vos principes
fondamentaux

@ Votre domaine d'activité e Votre intelligence émotionnelle et une bonne dose

. : Aot d’humour vous aident & réussir votre journée
e Vous gérez le secteur back office pour la Direction et le J

Conseil de Fondation de maniére efficace et orientée vers * Vous 8tes a l'aise dans I'utilisation des outils

les services informatiques courants et des applications Microsoft 365
e Vous déchargez efficacement le président et le CEQ dans e \ous avez foi en Jésus-Christ et vous vous reconnaissez

les domaines administratifs concernés et dans leur travail. dans les valeurs de I'Armée du Salut

e Vous jouez un role d'interlocuteur central et représentez un
point de contact pour toutes les demandes (internes et @ Ce que nous vous offrons

externes| auxquelles vous répondez de manire adaptée e Une activité passionnante et variée dans un environnement

e \ous coptribyez a la mise en ceuvre des décisions prises porteur de sens, au sein de la plus grande ONG sociale de
par la Direction et/ou le président/CEO Suisse
e Vous redigez le courrier en anglais, allemand et frangais e Une infrastructure professionnelle et moderne et un lieu de
e Vous établissez des présentations et des rapports (par travail central pres de la gare de Berne
exemple pour le Quartier Général international de Londres) e Des prestations sociales avantageuses et des possibilités
e Vous prenez en charge |'organisation des réunions des de formation continue
organes de direction, les préparez et en tenez les proces- e Une semaine de 40 heures/5 semaines de vacances
Verbaux. e Une cafétéria d’entreprise pour vos pauses et repas
@ Ce que vous apportez Notre annonce a suscité votre intérét pour ce poste ? Veuillez
e Vous dtes titulaire d'un diplome professionnel de alors nou_s| faire parvenir votre dossier de candidature complet
par e-mail.

commerce, si possible complété par une formation
d'assistant/e de direction ou similaire

e \ous avez plusieurs années d'expérience dans un poste
avec des fonctions et responsabilités comparables

Nous sommes impatients de vous rencontrer !

lives transformed
hope - freedom - fullness
Quartier Général | Direction

Informations:  armeedusalut.ch
Renseignements :Daniel Imboden-Burch, 031 388 05 58
Postulation : jusqu'a I"échéance du 31 aolt 2024
Quartier Général de I'’Armée du Salut
Département RH
Mathias Hofstetter
Laupenstrasse b, 3008 Bern
jobs@heilsarmee.ch




