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     CAHIER DES CHARGES 
    GESTIONNAIRE CŒUR WALLIS 
     
 
 
 

Etablissement  Organisation cantonale valaisanne des secours 
 
Dénomination du poste  Gestionnaire administrative cœur wallis (cw) 
 
Titulaire   xxx  
 
Taux d’activité  60 %  
   Activités ponctuelles les soirs et les week-ends 
 
Relation hiérarchique   Directeur et autres membres du CODI 

     
 
Mode de remplacement  Directeur au niveau relationnel/partenaires  
    Chef du service opérationnel au niveau opérationnel 
    Collaborateur·rice administratif·ve selon les tâches 

déléguées 
 
____________________________________________________________________________________ 
 
Tâches principales 
  

• Mise à jour des données dans toutes les applications concernant cœur wallis 
(intervenant·e·s, défibrillateurs, certificats) 

• Tenue des inventaires et commandes matériel 
• Gestion des dossiers des mises à disposition des défibrillateurs 
• Suivi des dossiers donateur·rice·s 
• Gestion de la communication, y compris des médias sociaux (site internet, etc.)  
• Participation à la réflexion sur la stratégie marketing 
• Rédaction de la documentation utilisateur·rice·s, des processus et procédures liées 

à l’activité 
• Gestion des aspects financiers (préparation des budgets, gestion des comptes 

bancaires et de la facturation) 
• Préparation des éléments du rapport annuel 
• Organisation et préparation des séances du comité et de l’assemblée générale 
• Participation à d’autres événements de cœur wallis 
• A disposition pour toute autre tâche de son niveau de compétence 
 

____________________________________________________________________________________ 
 
Compétences 
 
Professionnelles  

• CFC d’employé·e de commerce ou formation jugée équivalente 
• Expérience dans le domaine administratif 
• Formation et/ou expérience en gestion de projets et gestion d’équipes 
• Connaissances linguistiques : langue maternelle français ou allemande et de très 

bonnes connaissances de la deuxième langue 
• Compétences dans le domaine de la qualité 
• Aisance avec les différents outils informatiques 
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Personnelles 

• Organisé·e et structuré·e 
• Précis·e et minutieux·se 
• Capable de prioriser, planifier et développer des concepts 
• Autonome et apte à se remettre en question 
• Capable de travailler en équipe pluridisciplinaire 
• Loyaux·ale envers l’institution 

_________________________________________________________________________________________ 
 
 
Ainsi fait et accepté à Sierre, le  
 
 
 
Organisation Cantonale Valaisanne des Secours La/le titulaire du poste 
 
Dr Fredy-Michel Roten Alexandre Briguet   
Directeur   Chef du service opérationnel 
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