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La Fondation en faveur de la jeunesse de Thônex a pour but de créer, développer et exploiter, 
directement ou indirectement, toute activité de la commune de Thônex en faveur de la jeunesse, 
notamment par la création et l’exploitation de crèches, de jardins d’enfants, de garderies et 
d’institutions en charge de l’accueil familial à la journée. 

 
Actuellement, la FJT recherche : 
 

UN/UNE PROCÈS-VERBALISTE 
Contrat à durée indéterminée  

Entrée en fonction : dès que possible 
 

 
Mission  
 

Assurer la rédaction des procès-verbaux de séances, principalement du Conseil de fondation, qui se 
déroulent en soirée, subsidiairement d’autres séances de la Fondation qui peuvent également se 
dérouler en journée. 

 
Profil  

 Etre titulaire d’un CFC d’employé de commerce ou formation jugée équivalente 
 Etre au bénéfice d’une expérience dans la rédaction de procès-verbaux 
 Disposer d’une parfaite rédaction française (orthographe et syntaxe) 
 Avoir un excellent esprit de synthèse 
 Maîtriser les outils informatiques (MS Office) 
 Etre disponible, souple et flexible  
 Avoir le sens des responsabilités et de l’engagement 
 Faire preuve de discrétion et d’entregent 

 
 
Les candidats intéressés sont invités à adresser leur dossier de candidature complet, soit lettre de 
motivation, curriculum vitae, copie des diplômes et des certificats de travail, par voie électronique : 
 

g.ducret@fjthonex.ch 
 
Délai de postulation : 1er octobre 2025 
 
Il ne sera répondu qu’aux personnes ayant déposé un dossier complet et disposant de toutes les 
compétences requises. 
 
 
Toute désignation de personne ou de fonction dans la présente offre d’emploi vise indifféremment 
l’homme ou la femme. 
 
 
 
 
 Thônex, le 17 septembre 2025 
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