
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Assistant.e de Direction H/F - 50 %  
Contrat à durée déterminée de 6 mois - Entrée en fonction 1er janvier 2027 

 

 

 

 

 

 

L’Armée du Salut Suisse est une importante organisation 

chrétienne à but non lucratif. A Genève, l’une de ses 

institutions, le Centre-Espoir, est un foyer d’hébergement 
protégé pour personnes adultes en situation de handicap 

psychique avec ateliers de réinsertion sociale. Afin de soutenir 

la Direction de l’institution, nous recherchons un collaborateur. 

 Votre domaine d’activité 

• Assurer une communication professionnelle avec les 

collaborateurs internes et les interlocuteurs externes ; 

• Rédiger divers documents et procès-verbaux avec 

précision ; 

• Organiser et coordonner des réunions et événements ; 

• Assurer le suivi administratif de dossiers variés et parfois 

sensibles ; 

• Gérer plusieurs demandes et priorités de manière 

autonome et structurée ; 

• Respecter les procédures en vigueur en matière de 

traitement du courrier, de classement et d’archivage ; 

• Effectuer une veille documentaire et règlementaire ; 

• Assurer des remplacements ponctuels en cas d’absences 

de collègues directes.  

 Ce que vous apportez 

Vous êtes au bénéfice d’un CFC d’employé de commerce ou 

d’une formation jugée équivalente. Vous avez occupé un poste 

similaire pendant cinq années au minimum. Une expérience 
dans un domaine social serait un atout. 

 

 

 

Vous êtes une personne dynamique, autonome et 
polyvalente, dotée d’un bon esprit d’initiative et d’une 
grande capacité d’adaptation. Organisé et rigoureux, vous 
savez gérer vos priorités, rechercher et synthétiser les 
informations afin de les transmettre de manière claire et 
efficace. Vous disposez d’une excellente maîtrise du 
français, à l’oral comme à l’écrit, ainsi que de solides 
qualités rédactionnelles et relationnelles. À l’aise avec des 
interlocuteurs variés, vous faites preuve de 
professionnalisme, de diplomatie et d’un réel sens du 
service. Vous avez de la facilité avec les environnements 
informatiques et démontrez une bonne maîtrise des outils 
bureautiques office 365. Vous êtes à l’aise avec les outils 
technologiques actuels notamment l’utilisation de l’IA. Vous 
êtes motivé à rejoindre un environnement social parfois 
exigeant. 

 Ce que nous vous offrons  

Un cadre de travail stimulant s’inscrivant dans une 
dynamique d’inclusion et d’innovation. Nous encourageons 

le développement personnel de nos collaborateurs et 

offrons des possibilités intéressantes de formation 

continue, ainsi que de bonnes prestations sociales. 

 
Avons-nous éveillé votre intérêt ? Dans ce cas, veuillez nous 

faire parvenir votre dossier de candidature complet (lettre 

de motivation, CV, certificats, diplômes. A noter qu’un 

extrait de casier judiciaire daté de moins d’un mois sera 

demandé). 

Seuls les dossiers complets seront examinés 

 

En route pour plus d'humanité 

Centre-Espoir 

 
Informations: armeedusalut.ch | centre-espoir.ch 

Renseignements: Patrick ROSSETTI, Directeur, 022 338 2245 

Postulation: Jusqu'au 16 octobre 2026   

Par le lien suivant uniquement :  
https://jobs.heilsarmee.ch/Vacancies/793/Application/CheckLogin/3?lang=fre  
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