
 
 

Fédération suisse des animateurs de groupes de jeux (FSAJ)  
 
La FSAJ est l'association professionnelle des animateurs/animatrices de groupes de jeux et défend 
les intérêts de ses quelque 2300 membres au niveau national. Ce n'est que si les conditions-cadres 
sont favorables aux professionnels qu'ils peuvent créer un bon environnement d'apprentissage pour 
les enfants.  
En outre, la FSAJ est un partenaire compétent dans le domaine de la formation, de l'accueil et de 
l'éducation de la petite enfance pour les professionnels, les autorités et les politiques.  
 
En tant que centre de compétences, le secrétariat à Gümligen près de Berne est responsable des 
affaires opérationnelles de l'organisation. Il conseille et accompagne les différents groupes 
d'interlocuteurs. 
 
Nous cherchons à partir de juillet 2024 ou à convenir 

un(e) collaborateur(trice) spécialisé(e) dans l'administration des membres à 40%. 
(La langue des affaires est majoritairement l'allemand.) 
 
Vous êtes responsable des tâches principales suivantes :  

• Suivi des membres axé sur les prestations 
• Facturation et traitement des paiements 
• Gestion et envoi de publications 
• Traitement des demandes du label de qualité FSAJ avec préparation dans les délais des 

formulaires de demande pour l'audit et la clôture. 
• Administration de différents services et cours 

 
Pour cette fonction polyvalente, nous recherchons une personnalité présentant le profil suivant : 

• Formation professionnelle achevée dans le domaine commercial 
• Connaissances d'utilisateur de Microsoft Office 
• Connaissances d'utilisateur Proffix un avantage 
• Présentation orientée vers les groupes cibles 
• Très bonnes connaissances linguistiques en allemand. 

 
Vous êtes une personnalité indépendante, fiable et bien organisée ? Vous appréciez la collaboration 
au sein d'une petite équipe bien rodée ? 
 
Vous trouverez de plus amples informations sur : www.sslv.ch 
 
Madame Annette Weissgerber, responsable du secrétariat, se tient à votre disposition pour toute 
question concernant le poste : Tél. +41 44 554 83 01 
 
Nous avons éveillé votre intérêt ? Dans ce cas, nous nous réjouissons de recevoir votre 
candidature complète par e-mail à info@sslv.ch. 
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