sportpress.ch

Annonce de poste
Travail a temps partiel en tant que directeur/trice du secrétariat de sportpress.ch

L’Association suisse des journalistes sportifs (sportpress.ch) cherche pour tout de suite
un/une

Directeur/trice du secrétariat

Le contrat de travail a durée indéterminée comprend les taches suivantes pour un
taux d’activité de 10% environ:

¢ Direction administrative de I'association en étroite collaboration avec la présidente et
le comité, interlocuteur officiel de sportpress.ch.

e Organisation et coordination de manifestations internes et externes, y compris tenue
de procés-verbaux (assemblées des délégués, conférence des présidents, séances
du comité de I'association), prise en charge de la correspondance associative.

o Emission des cartes de presse sportpress.ch (production et expédition) ainsi que
gestion et coordination des cartes de presse AIPS.

e Interlocuteur des sections de l'association avec communication interne et externe.

o Entretien de bases de données et participation a la configuration du site web.

e Archivage de documents.

Ce que nous demandons:
e Excellentes connaissances écrites de l'allemand, plurilinguisme souhaité (francais,
italien, anglais)
e Connaissances CMS et bases de données
e Connaissances des processus dans le domaine du journalisme
e Ladirection du secrétariat met a disposition l'infrastructure bureautique nécessaire.

Ce que nous offrons:
e Un travail flexible et indépendant (le respect des délais est un impératif)
e Une indemnisation correspondant aux conditions actuelles (un dédommagement
forfaitaire pour la direction du secrétariat plus une indemnité forfaitaire pour couvrir les
frais, y compris d’infrastructures).

Cette mise au concours s’adresse a des personnes physiques et morales. S'’il s’agit d’'une
personne physique, on conviendra d’un engagement a temps partiel, s’il s’agit d’'une personne
morale, I'association conclura avec elle un contrat de mandat.

Vous voudrez bien envoyer votre candidature écrite, avec curriculum vitae (formations,
activités professionnelles, aptitudes particuliéres) et références, jusqu'au 20 aolt 2018 a
office@geigele.com ou a Janine Geigele, présidente de sportpress.ch, Am Wasser 36, 8049
Zurich, qui se tient également a votre disposition pour tout renseignement.




