
 

 Gérer les tâches administratives du service, assurer la bonne marche du secrétariat 
 Apporter un soutien aux architectes, aux urbanistes ainsi qu’au responsable d’exploitation 

dans la gestion administrative du service 
 Suivre les comptes d’exploitation relatif aux bâtiments 
 Assurer le suivi administratif des heures du personnel dans le logiciel Mobatime 
 Prise de PV lors de séances  
 Mettre en forme et corriger les transmissions destinées à la Municipalité et les finaliser par le 

biais du logiciel eSéances 
 Accueillir, renseigner et orienter le public s’adressant au service 
 Organiser le tableau de suivi des projets du service, en collaboration avec le reste du service 

 CFC d’employé-e de commerce ou titre jugé équivalent 
 Expérience confirmée de 5 ans dans une fonction similaire 
 Expérience dans un bureau d’architectes ou dans la construction : un atout  
 Connaissance souhaitée du milieu de l’urbanisme, de l’architecture et de la mobilité 
 Excellente maîtrise de la langue française  
 Capacité à travailler et rédiger de manière autonome  
 Esprit d’entraide et polyvalence 
 Maitrise des logiciels usuels (Word, Excel, Outlook) 

 

personnel@chavannes.ch


