inseyﬂon
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Insertion Genéve est une association faitiere rassemblant 31 organisations actives dans la formation et
I'insertion socioprofessionnelle du canton de Geneve. Nous recherchons notre futur-e Coordinateur-trice
afin de renforcer la représentation des intéréts de nos membres sur le plan cantonal auprés des
autorités, d’offrir davantage d’échanges entre les membres ainsi que des informations régulieres sur les
actualités de la branche.

Insertion Genéve recherche ainsi un-e:

Coordinateur-trice
CDI a 20-30% évolutif, entrée de suite ou a convenir

Votre profil

v

Vous possédez une expérience d’au minimum 3 ans dans linsertion sociale ou
professionnelle

Vous disposez de solides compétences organisationnelles et rédactionnelles

Proactif-ve, vous savez travailler en totale autonomie et vous avez le sens des
responsabilités

Vous disposez d’une bonne connaissance des enjeux de l'insertion professionnelle et de
ses acteurs politiques et institutionnels, et manifestez un réel intérét pour assurer une
veille active du secteur

Vos missions principales

v

v

Soutenir 'action et développer I'association faitiere cantonale via la mise en ceuvre de la
stratégie de I'association et des missions confiées par le Comité
Représenter I'association aupres des autorités et des partenaires

Assurer la gestion administrative courante (procés-verbaux, correspondances, gestion des
courriels, gestion des documents, archivage)

Rédiger le rapport d’activité
Coordonner et communiquer auprés des membres et du réseau

Organiser les événements de |'association (séances de comité, assemblées générales,
séances thématiques et Forum de l'insertion)

Assurer une veille sur l'actualité de linsertion socioprofessionnelle et diffuser les
informations pertinentes aux membres

Gérer les adhésions des membres, mener des entretiens selon les besoins et tenir a jour
la base de données

Assurer la visibilité de I'association : alimentation réguliére de la page LinkedIn et des
actualités de la page Internet

Participer aux rencontres régionales annuelles et collaborer avec Insertion Suisse

Vos conditions de travail

Poste en télétravail, avec la possibilité de travailler depuis les bureaux des membres.

En cas d’intérét, nous vous remercions d’adresser votre dossier complet a contact@insertion-

geneve.ch d’ici au 15 mai 2026.
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