
 
 

 
Poste à pourvoir à 50 % pour une/un Administratrice / 
Administrateur 
 
L’association AVVEC, engagée dans le soutien spécialisé aux personnes victimes de violence 
en couple et à leurs enfants, recherche une administratrice ou un administrateur pour 
contribuer à une action fondée sur l’universalité, l’autodétermination, l’expertise et la solidarité. 
 
En tant que personne chargée de l’administration, vous travaillerez directement avec la 
directrice de l’association pour la soutenir et la seconder dans toutes les tâches liées à la 
bonne gestion quotidienne de l’association (préparation de dossiers institutionnels et 
stratégiques, pilotage des processus comptables et des subventions, suivi administratif des 
ressources humaines, production de statistiques d’activité et d’indicateurs de pilotage, 
coordination avec les prestataires et les donateurs, etc.) 
 
Nous offrons 

• Une activité variée au sein d’une association engagée. 

• Un travail dans une équipe pluridisciplinaire, dynamique et collaborative. 
• Une opportunité de contribuer activement à l’optimisation des processus internes. 

 
 
Profil recherché 

• Formation secondaire supérieure ou diplôme d’une haute école (HES / Bachelor). 
• Minimum 5 ans d’expérience dans une fonction équivalente, idéalement dans le 

secteur associatif. 
• Compétences éprouvées en analyse et exploitation de données 
• Expérience confirmée dans la conception, l’amélioration et le pilotage de tableaux de 

bord (Excel avancé). 
• Expérience en pilotage de projets et coordination avec des prestataires. 
• Bonnes connaissances en comptabilité associative et en processus RH. 
• Excellentes capacités d’organisation et d’analyse 
• Esprit d’initiative 
• Aptitude à identifier des pistes d’amélioration et à formuler des recommandations 

opérationnelles. 
• Excellente maîtrise du français à l’écrit ; autres langues bienvenues. 
• Adhésion aux valeurs d’AVVEC. 

 
Entrée en fonction 
1er mai 2026 
 
Merci d’envoyer votre dossier complet (lettre de motivation, CV, diplômes, certificats) avant 
le 22 décembre 2025 à : 
 
Béatrice Cortellini, directrice 
gma@avvec.ch 
 
Association AVVEC 
46, rue de Montchoisy 
1207 Genève 
 
Genève, le 2 décembre 2025 
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