
GR/CT/cm – 11.03.2024  Les Cèdres\R_Secrétaire-comptable.docx  

 

 

Ch. Charles-Borgeaud 27 
1213 ONEX 
rh@onex.ch 

www.onex.ch/emploi 

 

 
 
L'ouverture début 2025 d'une nouvelle crèche, réalisée en partenariat avec la Fondation 
Butini, dans le secteur du Vieux-village d'Onex, vient renforcer l'offre d'accueil de la petite 
enfance. 
 
Afin de constituer une équipe volontaire et dynamique, désireuse d'élaborer ensemble un 
projet institutionnel, la Ville d'Onex met au concours un poste de 
 

Secrétaire-comptable 
à un taux d’activité de 50 à 60% 

 
Votre mission : 
Sous la supervision et en collaboration avec la directrice, vous assurerez la gestion 
administrative et comptable complète de la crèche. Vous planifierez, traiterez et organiserez 
le suivi de l’ensemble des procédures comptables, des dossiers des familles, des dossiers 
administratifs RH du personnel. Vous aurez également comme objectif d’établir une relation 
de confiance et de partenariat avec les parents et les services extérieurs, ainsi qu’avec vos 
collègues. 
 
Votre profil : 
Cette fonction requiert d’être titulaire d’un CFC d’employé-e de commerce ou d’un titre jugé 
équivalent, complété par une expérience de quelques années dans la tenue de compte et/ou 
de caisse.  
Vous êtes au bénéfice d’une expérience dans une structure de la petite enfance, savez définir 
les priorités et êtes capable d’analyse, de réflexion et de remise en question. Vous possédez 
de bonnes compétences relationnelles et organisationnelles, savez faire preuve d’écoute, 
d’ouverture d'esprit et de communication. Créative ou créatif, possédant l’esprit d’équipe, 
vous savez également être force de proposition. Enfin, vous maitrisez les outils bureautiques 
MS Office usuels ; la connaissance de SAINet est un plus. 
 
Nous proposons : 
Un cadre de travail agréable au sein d’une nouvelle équipe. L’opportunité de participer à 
l'ouverture de la crèche et à un projet intergénérationnel innovant. Une structure de 55 
places d’accueil, à la campagne avec les commodités d’une ville à proximité. Des conditions 
de travail liées à la CCT intercommunale. 
 
Pour postuler : 
Ce profil vous correspond ? Alors votre candidature nous intéresse ! 
Postulez sur la plateforme JobUp : https://www.jobup.ch/fr/emplois/detail/d568b10d-
562a-429e-af1b-b36879d3cc6d/  . 
 
Date d’entrée en fonction : 1er septembre 2024. 


