SH
FSVL

Fédération aéronautique de dimension nationale qui regroupe environ 20'000 membres, nous
recherchons pour un poste a pourvoir immédiatement ou selon accord un/une

Responsable administratif (50 a 60 %)

et un/une

Responsable administratif (100 %)

Au sein d’'une équipe administrative composée de 4 personnes, ton domaine d’activité s’avére
varié: tu te charges des prestations de service pour nos membres, nos écoles de vol et nos
clubs (autorisations, commandes sur la boutique en ligne, service téléphonigue en allemand
et en francais et gestion des données des membres), tu soutiens le responsable Administration
et informatique dans divers projets et tu géeres les cours et les examens pour les instructeurs
en coopération avec le responsable Formation.

Tu disposes d’une formation commerciale ou similaire, ou tu as une expérience de plusieurs
années dans le domaine administratif, et tu as I’habitude de travailler de maniére autonome.
Tu trouves ta place au sein d’'une équipe a la grande ouverture d’esprit et guidée par les
prestations de service. Tu connais bien les outils Microsoft Office, et ta grande vivacité d’esprit
te permet d’apprendre rapidement le fonctionnement d’autres logiciels. Tu maitrises 'allemand
et le frangais (bien a trés bien a l'oral, bonne compréhension requise a I'écrit).

Nous proposons une atmosphére agréable, des taches variées, une infrastructure moderne,
des horaires de travail flexibles et un lieu de travail attrayant situé a proximité du lac et de la
gare de Tiefenbrunnen.

Merci d’envoyer ton dossier de candidature jusqu’au 10 novembre au plus tard et par e-mail
a Margrit Barbon (margrit.barbon@shv-fsvl.ch). Serge Miserez, le responsable Administration
et informatique, se tient volontiers a ta disposition pour toute information complémentaire
(serge.miserez@shv-fsvl.ch ou 044 387 46 81).
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