
Votre mission et vos responsabilités

Condition et procédure d'inscription

Association du Secteur petite enfance des Grottes

Secrétaire comptable 80%

CDI

Le SPE des Grottes 2, secteur subventionné par la Ville de Genève, est composé de 3 institutions, deux
crèches à plein temps et une garderie. Il gère également un partenariat administratif avec un jardin
d’enfants du quartier.
Votre mission et vos responsabilités : assurer la gestion administrative, RH, facturation et comptable en
collaboration avec votre collègue secrétaire-comptable.
Sous la supervision de la direction de secteur, planifier, traiter et organiser le suivi :
- des procédures comptables,
- administratif des dossiers RH du personnel
- des dossiers des familles.

Selon la CCT Ville de Genève, soit :
Etre au bénéfice d'un diplôme de comptable ou d'une école de commerce ou d'une formation jugée
équivalente. Avoir une expérience et une aisance en ressources humaines. Maîtriser les outils
informatiques courants. Etre parfaitement autonome dans la rédaction et avoir une maîtrise de la syntaxe
et de l'orthographe. Savoir organiser et planifier son travail avec une bonne résistance au stress, avoir le
sens des responsabilités, des initiatives, d'autonomie et une excellente capacité d'adaptation.
Etre rigoureux-se, dynamique et avoir des compétences relationnelles avérées et faire preuve de
discrétion, de courtoisie et d'accueil. La connaissance de Kibe et Gefi est un atout.

20 mars 2023 ou à convenir

25.01.2023

Secteur petite enfance des Grottes 2
Rue Louis-Favre 39
1201 Genève

gro@ipe-ge.ch

Uniquement par courriel à l'attention de:
Mesdames Suly RODRIGUEZ & Hélène BERG
Directrices de secteur
Avec comme objet: GRT - Candidature SCO - CDI - 80% - Nom et
prénom


