Alter Ecole
Centre de pédagogie adaptée Berne francophone

Nous pensons que chaque enfant, quelles que soient ses difficultés, a le droit d’aller a I’école, d’étre en prise avec la
réalité des choses, de trouver sa place dans la société dans un cadre chaleureux et sécurisant, en fonction de ses forces

et de ses faiblesses.
Nous sommes une école spécialisée offrant un internat et des thérapies a des enfants et adolescents en situation de
retard de développement ou de handicap mental.

Afin de compléter nos équipes pluridisciplinaires, et plus particulierement notre secteur
administration et services, nous mettons au concours un poste de

Secrétaire (h/f) a un taux de 80 — 100%

Directement attaché a la direction, vous aurez la responsabilité du secrétariat, de la réception et
de I'accueil. Les taches administratives complexes et exigeantes vous sont familieres. Vous gardez
votre sang-froid en toute occasion et faites preuve de résistance au stress. De nature positive et
dynamique, vous privilégiez les contacts humains et éprouvez un respect particulier pour les
personnes en situation de handicap ainsi que pour leur famille.

Profil recherché

e Formation commerciale

e Expérience dans une fonction similaire

e Excellente matitrise de la bureautique et des outils informatiques
(macOS) — gestion des bases de données, création de brochures et de
fichiers

e Capacités rédactionnelles (gestion du courrier, prises de
proces-verbaux)

e Langue maternelle frangaise, la maitrise de I'allemand est un atout

e Autonomie, discrétion, sens de la confidentialité et sens des priorités

Entrée en fonction : 1°" janvier 2021 ou selon entente

Nous offrons des conditions de travail attrayantes dans un environnement professionnel
chaleureux et interdisciplinaire. Nous placons I'éleve au centre de nos préoccupations.

Nous nous réjouissons de recevoir votre dossier de candidature complet jusqu’au 31 octobre 2020.

Alter Ecole — Centre de pédagogie adaptée Berne francophone
Chemin de Sonrougeux 10
2710 Tavannes

Personne de contact : Daniel Bernasconi, directeur
Téléphone : 032 482 7575

info@alter-ecole.ch

Plus d’informations : www.alter-ecole.ch



