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N O U V E A U  B Â T I M E N T  D E  G R E N S  ( N Y O N )  
SECRÉTAIRE DE LA SECTION PRIMAIRE – CYCLE 1  

CONTRAT À DURÉE INDÉTERMINÉE   |  ENTRÉE EN FONCTION DE SUITE 
100 %   |  40 H/SEMAINE   |  9H45 – 18H45   

Vous avez le sens de l’accueil. Celui qui met un parent à l’aise en trois mots, qui rassure un 
enfant de cinq ans venu montrer son genou écorché, qui fait qu’on se sent attendu dès la porte 
franchie. 
Nous avons ouvert un nouveau bâtiment à Grens et cherchons le premier visage de notre section 
Primaire Cycle 1, auprès d’élèves de 4 à 8 ans. 

V O T R E  M I S S I O N  

– Vous êtes la référence de la section pour les élèves, les parents et les enseignants : téléphone, 
accueil des visiteurs et des intervenants externes ; 

– Vous gérez les agendas et les rendez-vous, et vous préparez les réunions : ordre du jour, suivi, 
comptes rendus ; 

– Vous rédigez, mettez en forme et diffusez les courriers et documents administratifs divers ; 
– Vous participez à l’organisation des événements scolaires et extra-scolaires ; 
– Cette liste n’est pas exhaustive et pourra évoluer selon les besoins et l’évolution de l’École. 

C E  Q U E  N O U S  R E C H E R C H O N S  

– Une personne solaire, dont le sourire s’entend au téléphone et qui garde son calme quand la 
journée s’emballe ; 

– Un excellent sens de l’écoute et du service : vous installez la confiance, avec les familles 
comme avec les équipes ; 

– De l’aisance avec des enfants de 4 à 8 ans, de la rigueur et de la discrétion, 
– Français et anglais parfaitement bilingues, l’allemand est un atout ; 
– Une maîtrise confirmée des outils bureautiques (Microsoft Office 365) et les outils de gestion 

administrative. 

C E  Q U E  N O U S  V O U S  O F F R O N S  

– Un cadre de travail lumineux et moderne au sein d’un environnement humain, stimulant et 
multiculturel, fidèle aux valeurs qui nous portent : la bienveillance, le respect et l’équité, 
l’ouverture sur le monde ; 

– 5 semaines de vacances auxquelles s’ajoutent la fermeture de l’École durant les fêtes de fin 
d’année, une caisse de pension attractive, une prime mobilité, des repas à prix réduit, des cafés 
offerts et des cours de sport. 

E N V I E  D E  N O U S  R E J O I N D R E  ?  

Le poste est à pourvoir dès que possible. Nous nous réjouissons de recevoir votre dossier de 
candidature complet sur www.ecolemoser.ch/nyon/fr/emploi 

Au plaisir de faire votre connaissance ! 

http://www.ecolemoser.ch/nyon/fr/emploi

