Gestionnaire d’intendance et réceptionniste Offre d’emploi
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Institut catholique la Salésienne

Route de Veyrier 243
1255 Veyrier
022 552 43 32
secretariat@salesienne.ch

L’institut catholique la Salésienne accueille les enfants du jardin d’enfant a la 8™
primaire et dispense une éducation fondée sur les valeurs salésiennes élaborées
dés 1859 par le prétre éducateur Jean Bosco. Notre institution veille a
I’"épanouissement de l’enfant dans l’accueil, la joie et la bienveillance avec
confiance et optimisme.

Votre mission

Au sein de notre établissement scolaire primaire privé, vous assurez |'accueil
ainsi que la gestion administrative et logistique de I'intendance de I'école. Vous
contribuez activement a son bon fonctionnement quotidien, en collaboration
étroite avec la direction et les équipes administratives et pédagogiques.

Vos responsabilités

e Accueil & réception

e Administration scolaire

o Intendance & logistique

e Controle de la qualité du service de nettoyage
e Sécurité & organisation

o Ré&férent Santé et Sécurité du Travail

o Prestations parascolaires (selon organisation)

Votre profil

e CFC d’employé-e de commerce ou formation jugée équivalente

o Expérience dans un poste administratif (milieu scolaire : un atout)
o Excellente maitrise du francgais (oral et écrit)

e Bonne maitrise des outils informatiques usuels (MS Office)

e Aisance relationnelle, sens de |'accueil et du service public

o Discrétion, rigueur et sens des responsabilités

o Capacité a gérer plusieurs taches simultanément et a prioriser



Nous offrons
e Un poste varié au cceur de la vie scolaire

e Un environnement de travail dynamique et collaboratif
« Des horaires en lien avec le calendrier scolaire

Conditions d’engagement
e Taux d’activité : 100 %

e Entrée en fonction : 1° juin 2026
e Lieu de travail : Veyrier Geneve

Postulation

Nous vous invitons a nous faire parvenir votre dossier complet (CV, lettre de
motivation, certificats de travail, dipldmes) a :

direction@salesienne.ch
Délai de postulation : 1er mai 2026



