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Pro Senectute Valais-Wallis

Depuis 1929, la Fondation Pro Senectute Valais-Wallis s’engage pour améliorer la qualité de vie des seniors
valaisans et propose une gamme étendue de prestations dans les domaines du travail social, de I'animation
socioculturelle et du sport.

Dans le cadre des locaux partagés a quelques pas de |a gare de Sion « Les Ateliers Tango », nous recherchons
de suite ou pour une date a convenir :

Un.e secrétaire-réceptionniste (70% sur 5 jours)
Votre mission :

- Vous étes le point de contact central pour les personnes qui visitent ou contactent les Ateliers Tango;

- Vous gérez |'accueil et le standard des lieux dans les deux langues (FR/DE) ;

- Vous gérez la logistique des lieux (planning de réservation des salles, gestion des consommables, etc.) ;
- Vous traitez diverses tdches administratives (courriers, e-mails, etc.).

Votre profil :

- Titulaire d'un CFCd'employé.e de commerce ou titre jugé équivalent

- Expérience réussie de minimum 5 ans dans un poste similaire

- Bilingue FR/DE ou de trés bonnes connaissances en allemand (oral et écrit) sont exigées
- Excellentes compétences organisationnelles et autonomie dans son domaine d’activité
- Aisance informatique et maitrise des outils de bureautique usuels

- Personnalité ouverte, dynamique et proactive

Veuillez transmettre votre dossier complet jusqu'au 15 mai 2024 par e-mail a 'adresse suivante :
job@vs.prosenectute.ch.

Pour toute information : Secrétariat cantonal, 027 322 07 41.
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