
 
 

 
 

Offre d’emploi 
 
 
L’Association du Scoutisme Vaudois (ASVD) est l’association faîtière des scouts du canton de Vaud. 
Affiliée au Mouvement scout de Suisse, elle compte plus de 3’300 membres répartis dans 34 groupes 
régionaux. L’association contribue au développement des enfants et des jeunes selon les buts et 
méthodes du scoutisme. Elle forme et soutient les responsables afin qu’un scoutisme de qualité soit 
pratiqué dans le canton. Elle assure également le lien entre tous les acteurs du scoutisme vaudois et 
coordonne les actions d’intérêt commun.  
 
Pour décharger ses responsables bénévoles de leurs tâches administratives, l’ASVD recherche un-e  
 

Secrétaire (33%) 
 
Disponible dès le 1er août 2019 et pour une durée indéterminée. 
 
Profil  

- Vous êtes motivé-e à travailler au service d’un mouvement de jeunesse 
- Vous êtes titulaire d’un CFC d’employé de commerce ou d’une formation jugée équivalente 
- Vous appréciez les tâches administratives variées 
- Vous maîtrisez les outils Word, Excel et Crésus et êtes à l’aise avec la bureautique 
- Vous êtes autonome, prenez des initiatives et aimez travailler de manière indépendante 
- Vous vous accommodez d’un horaire flexible et de périodes plus intenses que d’autres 
- Vous pouvez participer chaque année à douze réunions durant des soirs de semaine, ainsi 

qu’à une assemblée lors d’un samedi du mois de novembre 
 
Tâches 

- Prise des procès-verbaux des séances mensuelles du bureau 
- Facturation et suivi des encaissements, introduction des comptes dans le logiciel approprié 
- Divers travaux administratifs concernant les activités scoutes cantonales 
- Tenue de diverses bases de données 
- Gestion du calendrier des réservations de cabanes scoutes, contrats et facturations 

 
Nous offrons 

- Un contact avec une équipe dynamique de jeunes engagés dans le scoutisme 
- Un horaire de travail flexible à convenir et l’opportunité de travailler à domicile 
- La mise à disposition des outils de travail nécessaires à la fonction 

 
Intéressé-e ? 
Envoyez votre candidature complète (lettre de motivation, CV et certificats) d’ici au 15 juin 2019 à : 
 

Association du Scoutisme Vaudois 
Etienne Kocher - Président 
Chemin des Grands Pins 7 

2000 Neuchâtel 
etienne.kocher@asvd.ch 


