
                                                                                                                  
 
 
L’Association Régionale d’Action Sociale (ARAS) Jura–Nord vaudois, regroupe  
73 communes - pour un bassin d’env. 91’500 habitants - qui se sont unies pour offrir à la population 
une plateforme unique de services liée aux affaires sociales et familiales.  
 
Le Centre social régional recherche un-e : 

 
 

Secrétaire - Réceptionniste 
 

CDI 100% 
 
 

 
Mission générale 

Vous assurez l’accueil au public, la réception des appels téléphoniques et exécutez les tâches 
administratives y relatives.  

 

Activités principales 

− Accueillir et orienter le public, compris hors CSR 

− Répondre aux demandes de renseignements d’ordre général 

− Recevoir des appels et transmettre des messages téléphoniques 

− Effectuer divers travaux administratifs (photocopies, classement) 

− Soutenir les assistants sociaux sur des tâches administratives (planning de gardes, gestion de 
rendez-vous, courriers divers) 

− Saisies sur le système informatique Maori en lien avec les rendez-vous 

− Gestion du courrier (entrées et sorties) 

 
Profil souhaité 

− Titulaire d’un CFC d’employé-e de commerce ou titre jugé équivalent 

− Expérience professionnelle dans le domaine de l’accueil 

− Maîtrise des outils informatiques usuels 

− Aisance dans l’expression écrite et orale 

− Résistance aux tensions 
 
 
Doté-e d’un esprit d’entraide et du service, vous êtes, en outre, reconnu-e pour votre capacité 
d’adaptation et votre flexibilité. 
 
Vous vous reconnaissez dans cette annonce ? 
Nous vous offrons d’excellentes conditions sociales et une activité variée au sein d’un environnement 
porteur de sens.  
 
Nous avons suscité votre intérêt ? 
Alors n'hésitez pas à nous envoyer votre dossier complet (lettre de motivation, CV, certificats de 
travail, copies de diplômes) via JobUp uniquement. Les dossiers incomplets ne seront pas traités. 
 
 
 
Lieux de travail : Yverdon-les-Bains et Orbe (par tournus) 
Délai de postulation : 11 août 2022 
Entrée en fonction : 1er septembre 2022 ou à convenir 
Personne de contact pour plus de renseignements :  
Madame Marija Jovanovic, Responsable Réception 
Tél. : 024 557 76 76 
 


