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Mise au concours 
 

Secrétaire du Cercle des Nageurs de Nyon 
 
 
 

Le Cercle des Nageurs de Nyon (CNN), club orienté vers la formation des jeunes, recherche 

un(e) secrétaire à 50% afin d’apporter une aide administrative au bon fonctionnement du club. 

 

Votre profil : formation administrative ou expérience jugée équivalente, excellentes 

connaissances informatiques et de la suite Office (Word, Excel, Outlook), orthographe et qualité 

de rédaction irréprochables, pratique de l’anglais, flexibilité et capacité à travailler de manière 

autonome. Des connaissances dans le domaine d'un des sports pratiqués dans le club serait un 

plus. 

 

Vos tâches : vous serez chargé de la gestion administrative du club et d’apporter un soutien, tant 

pour les membres du comité, que pour les différentes sections (Natation, Water-Polo, Triathlon) 

et les responsables de l'école de natation et des cours d’été, dans la gestion de leurs tâches 

quotidiennes. Les missions principales du poste seront réparties en trois piliers principaux : 

 Gestion du secrétariat du club et des aspects administratifs y relatifs ; 

 Gestion administrative de l'école de natation (cours annuels et d’été) ; 

 Soutien aux chefs de sections dans la gestion administrative. 

 

Remarque : Les tâches seront réalisées depuis votre domicile, à l'exception des participations 

aux comités, assemblée générale ou tous autres besoins ponctuels des sections. 

 

Nous offrons : un environnement de travail de qualité dans l’un des plus anciens clubs suisse de 

sports aquatiques, l’opportunité de collaborer au développement du club et de travailler dans une 

ambiance conviviale et stimulante. 

 

Entrée en fonction : à convenir. 

 

Durée de l’engagement : contrat à durée indéterminée. 

 

Cahier des charges : le cahier des charges du poste est disponible sur notre site internet 

(www.cnn-nyon.ch), dans la première des « news » de la page d’accueil. 

 

Intéressé ? Merci d’envoyer, de préférence par mail, votre dossier de candidature (CV, lettre de 

motivation, certificats de travail, copie de diplôme et prétentions de salaire) au Président du club : 

president@cnn-nyon.ch ou par courrier à l’adresse Cercle des Nageurs de Nyon, Case postale 

1277, 1260 Nyon 1, d’ici au 10 février 2012 au plus tard (date de réception faisant foi). 

 

Pour plus d’informations, vous pouvez visitez notre site internet ou contacter Yannick Grivel, 

Président du CNN, au +41 79 731 14 00. 
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