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Cahier des charges pour le poste d ’aide administrative  
pour les stations d’épurations de Broc et Vuippens  

secrétariat / comptabilité / RH / communication 

1 Description du poste 

Travaux administratifs en rapport avec l’administration des stations d'épuration de Broc et Vuippens, 
selon description détaillée du point 4 ci-dessous. 

2 Positionnement hiérarchique du poste 

Supérieure hiérarchique : assistante de direction 
Subordonné : -- 

3 Exigences requises 

Formation professionnelle minimale exigée : 
- CFC d'employé·e de commerce ou diplôme jugé équivalent. 
- Connaissances des programmes informatiques MS Office (Word, Excel, Outlook, PowerPoint) 
- Aptitude à travailler sur un logiciel informatique de comptabilité (par ex. Winbiz) 
Connaissances supplémentaires : 
- Aptitude à travailler de manière autonome 
- Expérience dans le domaine public serait un atout 
- Attrait pour les dossiers techniques 

4 Activités 

Secrétariat 
- Convocations 
- Tenue de procès-verbaux 
- Lettres et e-mails simples 
Comptabilité 
- Saisie et paiements de factures aux créanciers et aux débiteurs 
- Saisie d’écritures dans le logiciel de comptabilité  
Ressources humaines 

- Saisie et paiement des salaires 
Communication 

- Tenue à jour du site internet 

- Création de contenu pour les réseaux sociaux 
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5 Devoirs du collaborateur ou de la collaboratrice 

- Accomplir son travail avec diligence et conscience professionnelle. Il ou elle s'engage à servir les 
intérêts des associations en fournissant des prestations de qualité ; 

- Planifier et organiser son travail, et faire preuve d'initiative ; 
- Se montrer digne de confiance ; 
- Participer – de manière ponctuelle – à des séances ; étant entendu que certaines séances ont lieu le 

soir après 17h00. 
 
 
Par sa signature, le/la titulaire atteste avoir pris connaissance de son cahier des charges et s'engage à 
respecter les obligations qui en découlent. 
 
 
Fait en 2 exemplaires, le   
 
 

AICG 
 
 
 

 B. Sprenger, président K. Favre, secrétaire  
    
 
 
    
 

AIS 
 
 
 

 C. Bovigny, président K. Favre, secrétaire 
 
 
 
 
 
Le / la collaborateur·trice  
 


