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L'Unité Pastorale des Rives de I'Aire cherche pour compléter son équipe

un-e secrétaire de paroisse a 45%
(tous les matins de 08h30 a 12h00)

Mission : °Gérer I'administration courante d’'une église,
°Assurer I'accueil et la permanence téléphonique de notre secrétariat,
°Gérer I'agenda électronique,
°Répondre au courrier et messages,
°Gérer la location des locaux de notre Unité Pastorale,
°Faire le suivi financier des dons et établir la souscription,
°Préparer des flyers, affiches, feuillets de messe,
°Collaborer avec les différents organismes paroissiaux.

Profil souhaité : -esprit d’initiative et d’anticipation,
-contact facile et agréable,
-entregent, esprit d’ouverture,
-fiabilité, ponctualité et confidentialité,
-capacité d’écoute et sens du service a son prochain,
-connaissances du milieu ecclésiastique cantonal,

Compétences : -CFC d’employé(e) de commerce ou titre jugé équivalent
-maitrise rédactionnelle de la langue francaise
-capacité a rédiger et a travailler de maniére autonome
-maitrise et connaissances des outils informatiques utiles a la fonction,
dont Google agenda et Dropbox
-expérience dans la prise de procés-verbaux,
Votre atout : -posséder une bonne connaissance du logiciel de 'TECR (CRM)

Préférence sera donnée a une personne catholique, habitant sur le canton de Genéve, et
montrant un intérét tout particulier pour la vie de I'église ainsi que de ses paroisses.
Salaire en relation avec les finances d’'une paroisse.

Entrée en fonction : 1¢r octobre 2022
Date de postulation : 28 juillet 2022

Intéressé-e par ce poste ? Merci d’'adresser votre dossier complet (lettre de motivation,
curriculum vitae avec photo, copies des dipldmes et certificats de travail) exclusivement par
courrier postal a

UP Rives de I'Aire, Avenue Communes-Réunies 5, 1212 Grand-Lancy.
Il ne sera répondu qu’aux candidatures correspondant au profil requis.

Les CP du Grand-Lancy, Plan-les-Ouates, Perly, Certoux
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