JURA
TROIS-LACS
DREI-SEEN-LAND

PAYS DE NEUCHATEL

Si vous étes une personne dynamique et motivée, préte a vous investir, cette annonce vous concerne !

Dans la perspective du prochain départ a la retraite de I'actuel titulaire, Tourisme neuchételois met au
concours le poste de
RESPONSABLE ADMINISTRATIF, a 60%

Tourisme neuchatelois est une association de droit privé, comptant une vingtaine de collaborateurs, ayant
pour but de fédérer et développer le tourisme dans le canton de Neuchatel. Son siége se trouve a
Neuchétel.

Vos taches et responsabilités

Administration et organisation

- Gérer de facon autonome l'organisation administrative validée par la direction

- Collaborer a l'organisation des circuits de communication interne

- Rédiger et gérer les différents contrats et conventions

- Mise en place et suivi de tableaux de bord pour la direction

- Assurer le suivi du contrdle interne

- Représenter ponctuellement I'association auprés des prestataires touristiques, des autorités
politiques, des associations et des médias

Ressources Humaines

- Formaliser les objectifs et évaluer les performances en collaboration avec la direction
- Appliquer la politique d'entreprise et la politique salariale

- Mise en place des indicateurs clés de performance en collaboration avec la direction
- Collaborer avec la direction a la mise en place de plans de formation

- Proposer a la direction des mesures de motivation

Comptabilité financiere et analytique

- Superviser les taches comptables et financiéres

- Assurer I'élaboration et le suivi du budget prévisionnel en collaboration avec la direction
- Assurer la gestion financiére et contréler les comptes

- Contréler les flux de trésorerie, informer la direction sur I'état des ressources financiéres

Actions de Tourisme neuchételois — montage financier et gestion
- Rechercher des solutions de financement complémentaires (sponsoring, partenariats, etc...)
- Gérer et controler les finances

Vos compétences

Titulaire d'un titre HES ou d'un brevet fédéral, complété par des connaissances certifiées en
Ressources Humaines

Aptitude a assumer les responsabilités d'une activité effectuée tant de maniére autonome qu'en
réseau

- Responsable et autonome, apprécié pour sa force de propaosition et son entregent

Capable de s'adapter a un environnement en constante évolution et a réagir rapidement aux
changements et aux attentes méme lorsque vous étes soumis a une forte pression

Excellentes compétences rédactionnelles en frangais (allemand et/ou anglais un avantage)
Tres bonne maitrise des outils informatiques usuels (Microsoft 365)
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Notre offre

- Espace pour linitiative et la responsabilité personnelles

- Collaboratrices et collaborateurs dynamiques et qualifiés

- Traitement correspondant aux exigences du poste

- Modéles d'horaires de travail flexibles

- Excellentes conditions de travail dans le centre-ville de Neuchatel
- Prestations sociales de qualité

Conditions d'engagement

- Engagement & durée indéterminée
- Entrée en fonction : 1°" ao(t 2025
- Lieu de travail : Neuchatel

Procédure

Si vous étes intéressée(e) a relever ce défi professionnel et que vous répondez aux exigences requises,
alors faites-nous parvenir votre dossier de candidature.

Les offres, accompagnées d’un curriculum vitae ainsi que des copies de diplémes et de certificats doivent
étre adressées, jusqu’au mardi 25 février 2025, a :

Tourisme neuchételois, M. Yann Engel, directeur, Hotel des Postes, 2000 Neuchétel



