Fondation du Secteur petite enfance des Nations

Secrétaire comptable 85%
CDI

Votre mission et vos responsabilités

Le Secteur Petite enfance des Nations recherche un/e secrétaire a 85% dés le 1er décembre 2025

Vos principales taches:

Planifier, traiter et organiser le suivi des dossiers des familles pour la créche Montbrillant et Crescendo.
Planifier, traiter et organiser le suivi des dossiers des ressources humaines pour ces deux créches. Et
traiter les Données Variables salaires du secteur en collaboration avec la Directrice de Secteur.

Vous collaborez avec deux autres secrétaires comptables sous la supervision de la Directrice de Secteur
dans un esprit de convivialité, de respect et de partage.

Conditions de candidature

Etre au bénéfice d'un CFC d'employé de commerce ou d'une formation jugée équivalente.
Connaissances du programme de facturation KIBE et du programme de comptabilitt PROCONCEPT
serait un atout. Maitriser les outils informatiques courants.

Fort d’'un esprit d’équipe et de collaboration, avec une bonne résistance au stress et savoir travailler de
maniére autonome. Si vous étes doté-e de compétences pro-actives, que vous avez le sens des
responsabilités et le sens des priorités et que vous étes ouvert-e d’esprit , vous étes au bon endroit.
Nous vous offrons un cadre de travail respectueux, stimulant et riche par sa diversité des taches.

Condition et procédure d'inscription

Les candidat-e-s de nationalité suisse ou au bénéfice d'un permis de travail valable sont prié-e-s
de faire parvenir, selon les modalités précisées : un curriculum vitae, accompagné d'une lettre de
motivation, des copies de diplémes, des certificats de travail, a 'adresse mentionnée dans I'offre. 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.

Date d'entrée en fonction:  1er décembre 2025

Délai d'inscription : 30 septembre 2025

Lieu de travail : Secteur Petite Enfance des Nations
Madame Gilone Coddron, Directrice de Secteur
Rue de Lausanne 63
Ch-1202 Genéve

Adresse de retour

Par courriel : gilone.coddron@ipe-ge.ch

Par courrier : Uniguement par courriel.

Nous répondrons uniquement aux candidatures correspondant au profil recherché



