
  
 
 

La Fondation Beau-Séjour, située au centre de Vevey, est une entreprise dynamique et 

formatrice qui a pour mission d’offrir des prestations à la personne âgée dans les différentes 

étapes de sa vie. Elle est attentive aux besoins des résidents et de leurs familles ainsi qu’à ceux 

du personnel. 

Afin de compléter notre équipe soignante, nous recherchons, de suite ou à convenir, une : 

Secrétaire médicale (40%) et RH (20%) 
 

(le féminin s’entend aussi au masculin) 

Vous avez : 

___________________________________________________________________________ 

 

Un CFC de secrétaire médicale ou assistante RH ou un équivalent. La capacité de travailler en 

équipe ou de façon autonome. La maîtrise des outils informatiques courants, du DIR Sadies et 

du PEP. Une expérience dans le domaine des soins serait un avantage. 

 

Vous serez : 

___________________________________________________________________________ 

 

Dans vos nouvelles fonctions, en charge d’organiser et administrer le planning des soins et des 

absences (PEP), d’établir des documents RH liés aux soins, d’organiser et de suivre le 

recrutement du personnel de soin, de gérer les données administratives du DIR, tenir à jour les 

dossiers médicaux des résidents, d’organiser et suivre des stocks de matériel médical.  

 

Vous êtes : 
__________________________________________________________________________________ 

 

Fiable et entretenez une bonne collaboration et un climat convivial avec les membres de votre 

équipe et des autres services. Une personne dynamique, investie, sérieuse et rigoureuse ayant 

de bonnes capacités de communication et aimant le travail autonome tout en sachant travailler 

en équipe. Respectueuse de la planification des horaires, vous encouragez la solidarité dans 

l'équipe (remplacements, changements d'horaires, disponibilité) et communiquez, dans les 

délais prévus, les désirs de congés et vacances.  

 

Nous vous offrons : 

___________________________________________________________________________ 

Un travail stimulant et créatif; un cadre de travail agréable au sein d’une institution à taille 

humaine (48 résidents); une ambiance de travail basée sur la confiance et le respect de l’autre; 

une rémunération et des conditions de travail conforme à la CCT du secteur social parapublic 

vaudois. Des excellentes conditions en matière de prestations sociales. 

 

Si nous avons suscité votre intérêt : 

___________________________________________________________________________ 

Veuillez faire parvenir, en ligne, d’ici au 02.03.2022, votre dossier de candidature complet sur 

Jobup uniquement (lettre de motivation, curriculum vitae, liste et coordonnées de personnes 

de références, certificats de travail, diplômes, etc.), via le bouton « Postuler » à l’attention de 

Madame Irène Caldeira, inf.-cheffe. 


