
 
 

 
 

 
 
 
Pop e poppa exploite un réseau de structures d’accueil en Suisse (crèches, unités d’accueil pour 

écoliers, jardin d’enfants). Dans chaque structure, l’enfant et sa famille sont au centre de nos 

réflexions et de nos actes. Dans la perspective d’un engagement durable, nous veillons à offrir un 

cadre de travail centré sur la personne et recherchons des solutions optimales pour nos 

collaboratrices. 

L’ile aux mômes, 3 sites, est une structure d’accueil de jour préscolaire de 200 places pour des 

enfants dès la fin du congé maternité jusqu’à l’âge de 4 ans (âge d’entrée à l’école obligatoire). 

Deux bâtiments se trouvent à Vésenaz, le troisième est à Corsier. Subventionnée par le 

Groupement intercommunal des communes d'Anières, Collonge-Bellerive, Corsier et Hermance 

dans le cadre d’un partenariat public privé, elle offre des places d'accueil en priorité aux familles 

habitant ces communes 

Afin de renforcer notre équipe, nous recherchons pour le 1er janvier 2027 (au maximum) ou à 

convenir :  

Assitant-e administratif-ve 80% 
 
Votre mission 

• Répondant-e informatique  

• Avoir la responsabilité de la partie administrative des structures 

• Pôle finances (gestion des caisses, carte de débit et factures) 

• Gestion des stocks or cuisine 
 

Votre profil 

• Au bénéfice d’un CFC employé-e de commerce 

• Sens de l’autonomie, de l’organisation et de l’engagement 

• Capacité à de travailler avec 100 personnes, plus les familles  

• Esprit pédagogique dans l’accompagnement des collaborateurs sur le plan informatique 

• Enthousiasme à toute épreuve, polyvalence dans la gestion des tâches 
 
 
Nous apprécierons votre capacité d’adaptation, votre sens de l’autonomie, de la responsabilité et 

votre engagement. Votre maitrise de l’orthographe et votre capacité de rédaction. Vous aimez 

travailler en équipe. Les outils informatiques, ainsi que la plateforme Apple et Windows ne sont pas 

un souci pour vous. Bonne compétence d’utilisation de l’intelligence artificielle. 

Nous vous offrons un cadre de travail professionnel et chaleureux qui donne de l’espace pour la 

prise d’initiative et privilégie le perfectionnement. Vous apprécierez notre volonté d’accorder une 

place importante à l’échange et à une communication respectueuse et ouverte. 

Intéressé-e ? Nous vous remercions de nous faire parvenir votre candidature uniquement à 

l’adresse suivante : contact@ileauxmomes.ch 

 

Les candidatures reçues par un autre mode ne seront pas prises en considération.  

 

 

Vous pouvez consulter toutes les offres d’emploi pop e poppa sur www.popepoppa.ch 

http://www.popepoppa.ch/

