La Cigué

Septembre 2024

Chargé.e.x d’administration « coopérative » a 50%

Ce poste est consacré principalement au suivi administratif des coopérateurices et des instances transversales de Ia
coopérative. '

Participation a la gestion générale de la coopérative
Cf. cahier des charges commun, Gestion générale de la coopérative
Organisation et logistique des réunions

e Organiser les réunions de I'équipe de travail (préparer et diffuser I'ordre du jour, prendre Ies PVs et assurer le suivi
des taches attribuées en réunion)

o Organiser les séances du CA (réserver la salle, préparer et diffuser 'ordre du jour, s'assurer de la mise 2
disposition dans les délais de tous documents utiles au traitement des points, préparer un canevas pour la prise de
PV, relire et vérifier la bonne rédaction des PV)

«  Contribuer a I'organisation de I'AG (s’assurer de la mise a disposition dans Ies temps de tous les documents utiles,
prendre les PV) en collaboration avec les internes

o S'assurer du suivi des échéances du calendrier perpétuel de I'ET

e S'assurer de la mise a jour des documents selon les décisions (CA, AG, ET)

o - S'assurer du suivi du défraiement des membres du CA en collaboration avec I'administration

Administration des coopérateurices .

o Assurer le controle des criteres d'acces au logement de la Cigué (demander les documents, les valider et les saisir,
annonces, validation et saisie des documents, traiter les demandes spéciales, envoyer les rappels et les
gventuelies résiliations) ‘

o Falre le suivi de facturation des cotisations annuelles

o Faire le suivi de facturation de I'assurance RC collective

e Prendre en charge les contentieux débiteurs ex-logé.e.x.s

o Ftablir diverses attestations

Diverses taches administratives

e (érer le courrier (tri, distribution, GED)

e  Gérer I'économat et commander les documents imprimés (Commande fournitures de bureau et consommables))
e Bureautique: s'assurer de la gestion des outils de travail (imprimante, webmaster infomaniak, Dropbox)

o S'assurer du suivi de I'archivage numérigue des documents

o S'assurer de la gestion des abonnements (Journau, téléphonie, etc.)

e S'assurer du suivi des procédures aupres du Registre de Commerce (statuts et extraits)

¢ Remplacer le poste d'accueil en cas d’absence (Téléphone, courriels, permanence)

e Coordonner I'élaboration du rapport d’activité et du publipostage, en collahoration avec les externes

Ce cahier des charges est amené a étre mis a jour



LaCigué

La Cigué met au concours un poste de charge.e.x d’administration
« coopérative » 2 50%

A propos de La Cigué :

La Cigug est une coopérative de logement & but non lucratif, dédiée aux personnes en formation. Notre mission est de
développer des-logements communautaires, bon marché et écologiques. Nous sommes a la recherche d'une personne
motivée et engagée pour contribuer a la gestion de notre coopérative.

Vos responsabilités :
En tant que gestionnaire admlmstratlf/adm|n|strattve vous aurez a charge :
« Participation a la gestion générale de la coopérative
«  Organisation et logistique des réunions
e  Gestion administrative des coopératrices et coopérateurs
o Accomplissement de diverses tches administratives transversales

Profil recherché :
Vous 8tes la personne idéale pour ce poste si vous :

o Manifestez un fort intérét pour le logement social, communautaire et écologique
Avez de l'intérét pour le milieu étudiant et le secteur associatif/coopératif
Faites preuve d'une excellente capacité a gérer les priorités
Travaillez de maniére autonome et rigoureuse, tout en étant flexible
Vous adaptez facilement aux évolutions des besoins et des outils
Avez une grande capacité a travailler en équipe
Possédez de solides compétences rédactionnelles -

Maftrisez 'anglais (la connaissance d'autres langues est un atout)
Maftrisez les outils informatiques MS Office

e Avez un intérét pour la gestion et la mise en place de projets
Qualifications requises :

o  CFC d'employé-e-x de commerce ou un titre jugé équivalent

«  Minimum 5 ans d'expérience professionnelle dans I'administration

e Expérience dans le domaine de l'immobilier (un atout)

o Connaissance de 'outil Quorum (un atout)

Ce que nous offrons :
o Unenvironnement de travail agréable, inclusif et engagé socialement

Une large autonomie avec des responsabilités enrichissantes

Des possibilités de formation continue pour développer vos compétences

6 semnaines de vacances par an

De bonnes conditions salariales avec un 13éme salaire

Cahier des charges détaillé sur www.cigue.ch
Entrée en fonction : janvier 2025

Délai de candidature : 13koctobre 2024

Merci d'envoyer votre dossier de candidature avec votre CV, lettre de motivation et certificats de travail & |
embauches@cigue.ch



