
Dans un cadre agréable et accueillant, le Centre Sportif recherche un(e)

Assistante de direction

Nous sommes à la recherche d'une personne expérimentée et qualifiée pour occuper
le poste d’assistante de Direction au sein du Centre Sportif de la Vallée de Joux. Le
taux d’occupation est de 50% avec évolution possible. Vos principales missions
consisteront à assister efficacement notre Direction dans la gestion administrative et
organisationnelle de l'entreprise.

Vos missions principales :

Assurer le suivi des dossiers et des projets en collaboration avec les différents
départements.
Rédiger et mettre en forme des documents administratifs tels que des rapports,
des comptes-rendus de réunions et des présentations.
Gérer l'agenda de la Direction en planifiant les rendez-vous et les réunions.
Assurer la communication interne et externe de la Direction en traitant les appels
et les emails.

Vous êtes au bénéfice d’un CFC d’employé de commerce complété par un brevet
fédéral d’assistante de direction ou titre jugé équivalent.
Vous avez une expérience confirmée de 5 ans minimum dans un poste similaire.
Vous possédez d'excellentes compétences organisationnelles et êtes capable de
gérer plusieurs tâches en parallèle.
Vous maitrisez les outils bureautiques tels que Microsoft Office (Word, Excel,
PowerPoint)
Vous êtes de langue maternelle française avec de très bonnes compétences
rédactionnelles et orthographiques. La connaissance de l’allemand et/ou de
l’anglais est un atout.
Vous êtes doté(e) d'un excellent sens du service client et d'une grande capacité
d'adaptation.

Si vous souhaitez rejoindre une équipe dynamique et ambitieuse, envoyez-nous dès
maintenant votre CV accompagné d'une lettre de motivation à l'adresse email
f.victor@centresportif.ch

Nous vous remercions de l'intérêt que vous portez à notre entreprise et nous nous
réjouissons de découvrir votre profil.

Date limite de candidature : 31.01.2024
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