
Notre structure post-hospitalière de réadaptation recherche un·e :

Collaborateur/trice administratif/tive 
à 80%

Votre mission :
• Gérer les dossiers administratifs des bénéficiaires (dossier électronique) ;
• Établir les plannings hebdomadaires des personnes en séjour et des profes-

sionnels en collaboration avec les différents secteurs de l’établissement 
(logiciel AZ Plan) ;

• Assurer le suivi des présences des bénéficiaires et procéder à la facturation 
des prestations avec ProConcept ERP et MediOnline ;

• Assurer la gestion de l’accueil et de la permanence téléphonique avec les 
autres membres de l’équipe administrative, ainsi que la gestion des locations 
piscine et salles ;

• Participer à l’encadrement des apprenti·e·s et stagiaires de commerce 
ainsi qu’à l’intégration de personnes traumatisées cérébrales au sein de 
l’administration.

Votre profil :
• Vous êtes au bénéfice d’une formation d’employé·e de commerce CFC avec 

plusieurs années d’expérience ;
• Vous aimez les chiffres, possédez de bonnes connaissances des outils 

bureautiques usuels, en particulier Excel, Word et Outlook, et avez acquis 
idéalement une expérience sur ProConcept ERP et MediOnline ;

• Vous avez le sens de l’organisation tout en étant flexible et êtes capable de 
gérer des flux d’information multiples ;

• Vous faites preuve d’aisance relationnelle et appréciez le travail en équipe ;
• Des connaissances en allemand seraient un avantage.

Entrée en fonction : de suite ou à convenir.

Si vous êtes prêt·e à rejoindre une équipe dynamique et sensible aux difficultés 
particulières rencontrées par les personnes traumatisées et leurs proches, vous 
êtes prié·e de faire parvenir jusqu’au 15 septembre 2023 votre offre de services, 
accompagnée des documents usuels, à : Centre Rencontres, Route de Soulce 
36, 2853 Courfaivre, avec la mention «postulation» ou par courriel à : info@
centre-rencontres.ch

Pour informations : Christophe Heizmann, responsable 
administratif, tél. 032 427 37 37 ou par courriel à : 
christophe.heizmann@centre-rencontres.ch

www.centre-rencontres.ch




