
 

 

 

 

Offre d’emploi  

Collaboratrice administrative – Collaborateur administratif (60%) 

Cette offre d’emploi est publiée exclusivement en français 

L’association suisse des guides de montagne est une association professionnelle.  

Elle regroupe les professionnel-les de la montagne qui sont : les guides de montagne, les 
accompagnateurs-trices en montagne et les professeur-e-s d’escalade.  

Les activités principales de l’association sont :  la défense des intérêts des 1'750 membres 
répartis dans toute la Suisse, l’offre de formations professionnelles de qualité et reconnues au 
niveau suisse ainsi qu’à l’internationale, l’encouragement à la formation continue et l’accès à 
des formations professionnelles additionnelles. 

Nous souhaitons engager à notre siège principal à Berne dès le 3 janvier 2024 ou à convenir, 

une collaboratrice administrative – un collaborateur administratif pour compléter notre team du 

secrétariat général. 

Les offres reçues sont prises en compte jusqu’au 17 novembre 2023 ! 

Vous trouverez toutes les informations sur notre site 
https://sbv-asgm.ch/fr/candidature-en-ligne/  

ou simplement en scannant ce QR code :  
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Tâches principales 

Vous êtes membre de notre team administratif et vous êtes en relation directe avec le 
Secrétaire général de notre association. Vos tâches seront multiples et variées avec une part 
dédiée à la gestion financière de l’association : 

• Services aux membres via email et téléphone  

• Gestion des affaires courantes relatives aux membres 

• Communication et commercialisation digitale / Site web 

• Administration globale, comptabilité 

• Collaboration active au sein du team administratif 

Profil 

Vous êtes au bénéfice d’une formation commerciale, suivie d’une expérience professionnelle 
de minimum 5 ans. De langue maternelle française, avec de très bonnes capacités 
rédactionnelles, vous avez de bonnes connaissances de l’allemand (niveau B2 minimum) ; 
vous êtes capable de communiquer oralement et par écrit dans les deux langues. Des 
connaissances d’autres langues sont un atout.  

Vous faites preuve d’excellentes compétences relationnelles pour être en mesure de 
comprendre les besoins et demandes de nos membres et partenaires. 

Vous maîtrisez les outils de bureautique usuels. Vous travaillez avec un outil de gestion-saisie 
comptable.  

Vous êtes sérieux-se, disponible et flexible avec le sens de l’initiative et du service. Organisé-
e, vous travaillez de manière autonome, savez gérer votre temps de travail en fonction des 
priorités et faites preuve d’une absolue discrétion et de résistance au stress. 

Pratiquer une ou plusieurs activités sportives ou de loisirs en montagne est un atout.   

Intéressé-e par une activité variée, à travailler au sein d’une petite équipe avec beaucoup 
d’autonomie, en collaboration avec les professionnels-les de la montagne ? Alors n’hésitez 
pas à nous faire parvenir votre dossier via notre formulaire de candidature en ligne. Seules 
les candidatures en ligne seront prises en considération.  

Pour tout renseignement supplémentaire, le Secrétaire général Pierre Mathey répond à vos 

demandes par email pierre.mathey@4000plus.ch ou par téléphone au 079 330 14 11. 
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