
 

 

 

 
 

En prévision du départ à la retraite du titulaire du poste, la Commune de Corsier ouvre une 

inscription publique en vue de l’engagement d’un-e 

 

Collaborateur-trice administratif-tive à 100% 

 

La personne choisie intégrera le pôle administratif de la commune. Elle sera essentiellement 

chargée de l’accueil et de la réception du public à la mairie, de la gestion du courrier ainsi que 

du suivi de diverses tâches administratives.  

 

Mission  

Assurer l’accueil du public, la réception téléphonique et la gestion du courrier 

Réaliser tout type de tâches administratives de manière autonome ou sous supervision 

Participer à des développements de projets dans son domaine de compétence 

 
Formation et connaissances 

CFC d’employé-e de commerce, profil maturité professionnelle, ou titre jugé équivalent, 

ainsi qu’une expérience reconnue de 5 ans minimum dans un poste comparable ; 

Connaissance avérée dans la gestion d’un secrétariat et dans l’accueil au public ; 

Excellente maîtrise des outils bureautiques usuels (Windows, Excel, MS Office)  

Qualité d’expression et de rédaction en français, précision, aisance dans la gestion 

simultanée de tâches multiples, curiosité et esprit d’initiative ; 

Qualités relationnelles reconnues, à l’aise dans le travail en équipe, autonome et 

jouissant de bonnes capacités d’adaptation. 

Nous offrons  

Un poste aux tâches multiples, variées et évolutives ; 

Une autonomie d’action et une valorisation de l’esprit d’initiative ; 

Un cadre de travail agréable au sein d’une équipe dynamique ; 

Date d’entrée en fonction de suite ou à convenir. 

 

Les personnes intéressées adresseront leur offre accompagnée de leur curriculum vitae, photo 

et lettre de motivation, à l’adresse postulation@corsier.ch d’ici au lundi 14 septembre 2026. 

En cas d’engagement, un certificat de bonne vie et mœurs accompagné d’un extrait de casier 

judiciaire et d’un extrait de poursuites seront demandés. 
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