FONDATION

Me m I se Etablissement de pédagogie spécialisée | Hébergement | Unité d’accueil temporaire (UAT)

Fondée en 1918 et reconnue d’utilité publique, la Fondation Mémise est composée d’un-e:

e Etablissement de pédagogie spécialisée
e Hébergement
e Unité d’accueil temporaire (UAT)

L’établissement de pédagogie spécialisée a pour but de dispenser un enseignement spécialisé a des éléves
qui présentent divers troubles des apprentissages dans leur développement et dans leur scolarité. Il met en
place une prise en charge éducative avec ou sans hébergement. Il permet a ['éléve une post-scolarité et une
orientation professionnelle dirigée vers une intégration dans la vie courante.

L’Unité d’Accueil Temporaire (UAT) est une structure socio-éducative qui offre une reléve parentale aux
familles d’enfants et adolescent-e's vivant avec un trouble du spectre autistique (TSA) modéré a sévere et non
scolarisé-e-s a Mémise.

Pour ao(it 2024, nous recherchons
un-e stagiaire 3+1 (MPE)

Au sein du secrétariat, vous collaborez a la gestion administrative de la Fondation.
Vos taches principales:

e Accueil physique et téléphonique de qualité

e Ouverture et traitement du courrier entrant

e Correspondance simple (réponses candidatures, etc.)
e Gestion des stocks de matériel de bureau

e (Classement

e Comptabilité (débiteurs et créanciers)

e Gestion des présences éléves.

Vos atouts :

e Attrait pour les chiffres

e Trés bonne orthographe

e Motivation, forte envie d’apprendre et de se dépasser
e Sensde la communication et de l'organisation

e Autonomie, vivacité d’esprit, ouverture a la nouveauté
e Bonne attitude et présentation soignée

e Bonnes connaissances des logiciels MS Office

e Intérét pour le domaine social.

Nous offrons :

e Unstage adapté a vos compétences
e Un contexte de travail varié et stimulant.

Merci d’adresser votre dossier de candidature avec lettre de motivation, curriculum vitae, bulletins scolaires,
copies de rapports et attestations de stages, d’ici le 28 mars 2024, a ’adresse : secretariat@memise.ch. Pour
tout renseignement, vous pouvez nous contacter au 021 796 60 70.

ILne sera répondu qu’aux dossiers complets et profils correspondants aux exigences du poste.
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