FSCMA

Nous trouvons des solutions

La FSCMA est une organisation spécialisée et indépendante, active dans toute la Suisse, dans le domaine de
la mobilité et de I'habitat. Nous sommes spécialisés dans le conseil et I'assistance pour personnes handica-
pées physiques a mobilité réduite et leurs proches. Nous leur offrons une assistance compétente lors de I'ac-
quisition de moyens auxiliaires et d'équipements.

Pour élargir notre équipe au Mont-sur-Lausanne, nous recherchons un*e

Collaborateur/trice administratif/ve a 50%

avec CFC

Vos taches
e Réception des appels téléphoniques, accueil des clients et des visiteurs
e Traitement du courrier entrant et sortant
e Saisie des données et gestion des dossiers dans le systéme informatique (systéme ERP)
o Enregistrer les nouvelles demandes
e Correspondance selon demande

Vous avez

e Une formation d’employé de commerce avec CFC ou équivalente

e Langue maternelle frangaise avec de bonnes capacités rédactionnelles, connaissance orale
de l'allemand

e Connaissances administratives et des outils informatiques usuels (Outlook et Word)

o Excellentes compétences sociales et éventuellement expérience avec des personnes
en situation de handicap

Nous vous offrons
e Une culture d'entreprise ouverte : confiance, estime, responsabilité
e Une activité variée et enrichissante laissant une grande place a l'initiative personnelle
e Un travail flexible grace a une gestion autonome de I'agenda
¢ Au moins 5 semaines de vacances (voire plus selon I'dge) et au moins 12 jours fériés payés
e Abonnement demi-tarif, place de parking gratuite
o Offres de formation continue internes et externes complétes
e Prestations sociales attractives

Si vous avez des questions sur le domaine d'activité, Lorena Epifani, Responsable Administration, se fera
un plaisir de vous renseigner, lorena.epifani@sahb.ch ou tél. 021 641 61 99.
Veuillez envoyer votre dossier de candidature complet par e-mail a : personal@sahb.ch.

Vous trouverez plus d’'informations sur notre organisation ainsi que nos dispositions en matiere de protection
des données sur : www.fscma.ch


http://www.fscma.ch/

