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« Nous facilitons le mouvement sportif en Suisse afin de créer une communauté,  
des expériences et du bien-être ». Forte de 360'000 membres et 2'800 sociétés, la  
Fédération suisse de gymnastique est la plus grande fédération polysportive de Suisse. 
 
Pour pouvoir mener à bien notre mission dans notre environnement sportif et axé sur les résultats, nous avons 
besoin d'une équipe performante.  
 
Pour une entrée en fonction au 1er avril 2024 ou selon entente, nous recherchons un.e  
 
Assistant.e administratif.ve pour la division de la formation 
(100%) 
 
Tâches 
 Administration de tous les cours de juges  
 Saisie et attribution des numéros de cours dans la base de données des cours FSG 
 Organisation et déroulement du cours de formateurs.trices du cadre des cours  
 Élaboration et respect du budget des cours de juges  
 Gestion du matériel des cours, y compris inventaire des divisions de la formation et de l’encouragement 
 du sport 
 Coordination du domaine partiel de la formation des juges et direction ponctuelle des séances  
 Collaboration dans la mise en œuvre d’une direction structurée et efficace des formations de juges par la 
 division de la formation FSG, notamment en vue de la numérisation de ces formations  
 Développement d’une communication efficace et d’échanges réguliers entre les responsables des juges 
 et la division de la formation FSG ainsi qu’entre la division de l’encouragement du sport et la division de la 
 formation 
 
Exigences 
 CFC, diplôme de commerce ou formation équivalente 
 Bonnes connaissances de l’utilisation des outils informatiques (Office, Microsoft Dynamics Navision) 
 Expérience professionnelle de l’administration  
 Maîtrise de l’allemand et bonnes connaissances du français écrit et parlé  
 Endurance, naturel aimable et aptitude à travailler de manière autonome 
 Membre d’une société FSG est un atout 
 
Nous offrons 
 Un travail intéressant, varié et stimulant au sein d’une équipe dynamique 
 Un environnement de travail professionnel avec des employé.e.s motivé.e.s 
 Des horaires de travail flexibles et du télétravail  
 
 
Si ce poste vous intéresse, nous aimerions vous rencontrer et attendons votre dossier de candidature  
habituel pour le 13 février 2024 à envoyer à la responsable des RH : 
 
Andrea Kaspar, Fédération suisse de gymnastique FSG, 5000 Aarau 
jobs@stv-fsg.ch 
 
 
Renseignements détaillés 
Manuela Geiser, responsable du domaine de management de société et de la formation des juges, n° tél.  
062 837 82 23, manuela.geiser@stv-fsg.ch 

mailto:jobs@stv-fsg.ch

	Assistant.e administratif.ve pour la division de la formation (100%)
	Tâches
	 Administration de tous les cours de juges
	 Saisie et attribution des numéros de cours dans la base de données des cours FSG
	 Organisation et déroulement du cours de formateurs.trices du cadre des cours
	 Élaboration et respect du budget des cours de juges
	 Gestion du matériel des cours, y compris inventaire des divisions de la formation et de l’encouragement  du sport
	 Coordination du domaine partiel de la formation des juges et direction ponctuelle des séances
	 Collaboration dans la mise en œuvre d’une direction structurée et efficace des formations de juges par la  division de la formation FSG, notamment en vue de la numérisation de ces formations
	 Développement d’une communication efficace et d’échanges réguliers entre les responsables des juges  et la division de la formation FSG ainsi qu’entre la division de l’encouragement du sport et la division de la  formation
	Exigences
	 CFC, diplôme de commerce ou formation équivalente
	 Bonnes connaissances de l’utilisation des outils informatiques (Office, Microsoft Dynamics Navision)
	 Expérience professionnelle de l’administration
	 Maîtrise de l’allemand et bonnes connaissances du français écrit et parlé
	 Endurance, naturel aimable et aptitude à travailler de manière autonome
	 Membre d’une société FSG est un atout
	 Un travail intéressant, varié et stimulant au sein d’une équipe dynamique
	 Un environnement de travail professionnel avec des employé.e.s motivé.e.s
	 Des horaires de travail flexibles et du télétravail

