
 

 
 
Tu as un grand sens de l’organisation et de la coordination de projets ? Tu t'épanouis dans les 
tâches administratives et tu souhaites faire avancer les choses sur le plan social ? Rejoins 
notre équipe ! Engage-toi avec nous pour le bien-vieillir autodéterminé – viens renforcer 
notre secrétariat général dans le domaine suivant : 

 

Administration & coordination 60% 
 
Ta mission  
Dans cette fonction variée, tu tiendras toutes les ficelles : du soutien administratif de l'équipe, à 
la gestion de la base de données des membres, en passant par la collaboration à l'organisation 
d'événements. Tu seras une personne-clé pour le déroulement fluide de nos processus et pour 
que nos membres bénéficient d'un soutien optimal. Nos trois axes stratégiques, à savoir le 
transfert de connaissances, la mise en réseau et le développement, seront ton cadre d’action 
général.  
 

• Réaliser des tâches de secrétariat et administratives dans un environnement bilingue 
• Gérer la boîte mail d’info@ et de l'espace membres 
• Gérer la base de données des membres, traiter les nouvelles demandes et les 

statistiques 
• Apporter un soutien administratif et organisationnel pour les événements (en présentiel 

et en ligne) 
• Co-organiser l'assemblée générale 
• Agir comme plaque tournante à l’intérieur de notre réseau 
• Soutenir l'équipe dans le recrutement et la fidélisation des membres 
• Tenir à jour les archives et gérer les documents 
• Collaborer à l'administration de projets et d'activités marketing 
• Gérer les participant·e·s et apporter un soutien administratif pour le Colloque spécialisé 
• Réaliser la gestion administrative pour le PRIX GERONTOLOGIE CH 
• Mandat externe : gérer de manière autonome le secrétariat du Conseil suisse des aînés 



 

GERONTOLOGIE CH Kirchstrasse 24 +41 31 311 89 06 
www.gerontologie.ch 3097 Liebefeld info@gerontologie.ch 

Ce que tu apportes  
• Formation commerciale de base avec plusieurs années d'expérience professionnelle, de 

préférence dans la gestion d'associations/d’organisations et/ou l'événementiel 
• Méthode de travail rigoureuse, esprit d'initiative et autonomie 
• Esprit proactif et capacité à travailler en réseau 
• Style rédactionnel irréprochable 
• Esprit d'équipe, collaboration étroite avec l'équipe 
• Intérêt pour les thèmes tournés vers l'avenir 
• Flair pour les tendances et le numérique, notamment l’IA et les réseaux sociaux (LinkedIn) 
• Bonne maîtrise de MS Office  
• Langue maternelle allemande ou française avec de bonnes connaissances de l'autre langue 
 

Ce qui t’attend chez nous 

• Une équipe engagée de six personnes qui travaillent ensemble et en réseau pour 
promouvoir un bien-vieillir autodéterminé  

• Un secrétariat général qui s'engage pour avoir un impact social et promouvoir une image 
réaliste de la vieillesse 

• Une liberté d'action pour imaginer et mettre en œuvre de nouvelles idées 
• Un travail collaboratif favorisant la prise de responsabilités 
• Des conditions flexibles, adaptées au télétravail 
 

Intéressé·e ?  
Qui est-tu, quelles sont tes compétences et que souhaites-tu accomplir ? Nous attendons avec 
impatience ta candidature accompagnée d'une lettre de motivation et de ton CV par e-mail 
jusqu’au 26 septembre 2025 à l'adresse suivante : 
 

Sibylle Bitterli, directrice  
sibylle.bitterli@gerontologie.ch, +41 31 311 89 06 
 

Sibylle se tient également à ta disposition pour répondre à tes questions. 
 

Entrée en fonction : au 1er décembre 2025 ou à convenir 
 
 
 
 

À propos 
 

GERONTOLOGIE CH est l'organisation nationale pour la collaboration interprofessionnelle et 
interdisciplinaire des professionnel·le·s et des organisations engagé·e·s dans les différents domaines 
de la gérontologie. Nous nous engageons à réunir la recherche, la pratique et l'enseignement. À 
permettre aux professionnel·le·s de toutes les régions du pays de s'informer et de se mettre en 
réseau. Et à faire émerger sans cesse de nouvelles idées pour un bien-vieillir autodéterminé. Nous 
nous mobilisons à tous les niveaux pour transmettre et promouvoir une image réaliste de la vieillesse 
dans la société. 
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