
 

  

 

 
 

Nous offrons un 
 

Poste de secrétaire-comptable à 40-50 %  
 

Vos compétences 

• Facturation et gestion des débiteurs 

• Paiements et gestion des créanciers 

• Comptabilisation et gestion de caisse 

• Collaboration étroite avec la Direction et les secteurs de l’institution 

• Gestion des tâches administratives du secrétariat 

• Élaboration des procédures et différents concepts institutionnels 

 
 

Votre profil  

• Vous êtes titulaire d’un CFC d’employé/e de commerce avec une solide expérience 

dans la comptabilité 

• Vous effectuez la journalisation comptable ; la maîtrise de la comptabilité analytique 

serait un avantage 

• Vos très bonnes connaissances du français et vos capacités rédactionnelles vous 

permettent d’assurer la correspondance et les différents rapports de l’institution 

• Vous appréciez la collaboration en équipe mais travaillez également de manière 

indépendante  

• Vous avez des compétences organisationnelles, vous gérez les tâches de votre poste 

de manière autonome 

• Vous maîtrisez les outils et les programmes informatiques standards ; l’utilisation de 

Sadies/Gunto/Comptabilité serait un avantage  

• Vous êtes sensible au domaine de la personne âgée ; de l’expérience dans le secteur 

institutionnel serait un atout 

• Vous êtes une personne motivée et engagée. 
 

Nous offrons  

• Un travail varié avec de l’autonomie au sein d’une équipe dynamique dans une 

structure à taille humaine 

• Des prestations salariales en lien avec vos compétences, votre capacité de 

développement et votre engagement 

• Entrée en fonction à convenir. 
 

Vous êtes intéressé/e ? Veuillez nous faire parvenir votre dossier de candidature complet par 

mail uniquement à info@home-oasis.ch. Renseignements auprès du Directeur Glenn 

Scheidegger 079 483 84 43. Seuls les dossiers correspondant au profil demandé seront traités. 

Merci pour votre intérêt. 
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Notre home médicalisé pour personnes âgées accueille quinze 

résidents. Notre infrastructure est particulièrement adaptée pour 

les personnes atteintes de la maladie d’Alzheimer ou d’autres 

types de démences. Un cadre sécurisé et une formation 

continue optimise la prise en charge de la personne par nos 

professionnels. 
 

Notre mission  

✓ Offrir un lieu de vie dans un cadre familial, chaleureux et sécurisant 

✓ Maintenir les ressources et favoriser les contacts sociaux  

✓ Accompagner la personne avec bienveillance et dignité  

✓ Pérenniser la profession par la formation 
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