
 

DM s’engage depuis presque 60 ans en faveur d’un monde où dominent la paix, la 
justice et le respect de notre terre. Elle est en partenariat, essentiellement avec des 
Eglises protestantes, dans une douzaine de pays en Amérique latine, en Afrique et au 
Moyen-Orient et participe à plusieurs réseaux multilatéraux. Ses trois secteurs 
d’engagement sont : l’éducation, l’agroécologie et la théologie : foi et dynamique 
communautaire. Chaque année, une quinzaine d’envoyé.e.s partent seul.e, en couple 
ou en famille auprès d’un de nos partenaires. 
 
Dans le cadre d’un départ à la retraite, DM recherche un.e :  
 

ASSISTANT.E ADMINISTRATIF.VE À 50-60% 

Mission : contribuer à différentes tâches administratives, gérer le fichier d’adresses, 
rédiger des PV, préparer, relire et envoyer les dossiers, organiser des séances et 
assemblées générales. Assurer la réception, accueillir les visiteur.se.s, répondre aux 
appels téléphoniques, mails et courrier. 
 
Profil :  

- formation et expérience d’employé.e de commerce 
- bonnes compétences rédactionnelles 
- excellente maîtrise des outils informatique, très bonne connaissance du 

français, connaissance de l’allemand, anglais, espagnol, portugais un atout 
- excellentes capacités relationnelles, aptitude au travail en équipe 
- capacité d’analyse et de prise de décision, à mener de front plusieurs tâches, 

bonne gestion des priorités, sens de l’initiative, proactivité, flexibilité et 
autonomie 

- intérêt pour la mission de l'Eglise et la solidarité internationale 
 
Nous offrons : 
- Un travail varié dans une petite équipe multidisciplinaire 
- Un engagement lié à des valeurs morales et éthiques 
- Des conditions de travail et des prestations adaptées aux postes 
 
 

Lieu de travail : Lausanne 
Offre : dossier avec documents usuels et prétentions salariales à faire 

parvenir jusqu’au 29 avril 2022 par e-mail à DM, M. Laurent 
Venezia,  venezia@dmr.ch 

 Tél. 021 643 73 73 
 
Les entretiens auront lieu dès le 9 mai 2022 
Entrée en fonction : 1er septembre ou à convenir 
 
Informations complémentaires et cahier des charges sur : 
www.dmr.ch/sengager/postes-a-pourvoir 

mailto:venezia@dmr.ch
https://www.dmr.ch/wp-content/uploads/2022/04/2022-Assistant.e-administratif.ve_cahier-des-charges.pdf

