La Fédération suisse des aveugles et malvoyants FSA est une organisation d’entraide comptant plus de 4600 membres aveugles et malvoyants répartis en 16 sections. Elle complète l’activité d’entraide bénévole des sections par une offre de services complète et professionnelle.

Nos services de consultation offrent à nos clients malvoyants et aveugles, en majorité des personnes âgées, un accompagnement social, un travail en réadaptation ainsi que des informations et conseils en moyens auxiliaires.

Pour notre service du Jura, nous cherchons pour le 1er juin 2012, un/une

Employé(e) de commerce à 40%

Vos tâches

Vous gérez le secrétariat d’une manière autonome et effectuez des travaux généraux de secrétariat. Vous avez la responsabilité des moyens auxiliaires, de la comptabilité, du budget, de l’accueil et de la réception des appels.

Votre profil

Au bénéfice d’une formation commerciale, vous êtes bilingue français/allemand.

Vous aimez travailler de manière indépendante, disposez de bonnes connaissances informatiques, notamment de Microsoft Office, et avez de l’expérience dans une fonction similaire.
Notre offre

Nous offrons un travail intéressant dans une petite équipe motivante et interdisciplinaire, de même que des possibilités de perfectionnement. 
Nous vous prions de faire parvenir votre dossier de candidature sous forme électronique, avec lettre de motivation, curriculum vitae et certificats joints dans des documents séparés, jusqu’au 20.2.2012 à la Fédération Suisse des Aveugles et Malvoyants, service du Jura, service.jura@sbv-fsa.ch.

Pour d’autres renseignements, veuillez vous adresser à Mme Marie-Thérèse Faivre, responsable, tél. 032 422 66 33. Infos sous : www.sbv-fsa.ch
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