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La Fondation ASCA est active depuis plus de 25 ans dans le domaine de la médecine alternative et 
complémentaire. Elle représente des thérapeutes dans toute la Suisse auprès des assureurs, des 
associations professionnelles, des autorités et du grand public. 

Afin d’accompagner la croissance de notre activité, nous cherchons, pour notre administration à Fribourg un/une 

 

Assistant/e administratif/ve de direction 100% 
 

Dans le cadre de votre fonction, vous devrez notamment assister la direction dans les domaines de la planification 
et de l’organisation de ses activités (agenda, correspondance, communication, suivi administratif), assurer des 
traductions de textes du français à l’allemand, soutenir la direction dans ses projets de développement, gérer le 
classement des différents dossiers ainsi que diverses tâches confiées par la direction, plus particulièrement au 
niveau ressources humaines.  

Profil souhaité : 
• CFC d’employé(e) de commerce (Profil M) et/ou diplôme/brevet fédéral d’assistant/e de direction 
• Minimum 5 ans d’expérience dans une fonction similaire 
• Langue maternelle allemande avec une bonne maîtrise du français (minimum B2 oral et écrit)  

ou langue maternelle française avec une maîtrise parfaite de l’allemand (minimum C2 oral et écrit).  
• Maîtrise des outils Office (Word, Excel, Outlook) 
• Autonomie et initiative dans l’accomplissement des tâches 
• De préférence entre 25 et 45 ans 
• Connaissances du domaine RH serait un avantage 

 

Vous vous intéressez au domaine des médecines complémentaires et avez envie de collaborer au sein d’une 
direction jeune et dynamique ? Vous êtes une personne ouverte d’esprit, flexible et avez envie de relever un 
nouveau challenge ? 

Si vous correspondez à ce profil, nous attendons votre offre par courrier ou par email, accompagnée d’un CV, 
d’une lettre de motivation en allemand ainsi qu’une copie de vos diplômes. 
N.B: La Fondation se réserve le droit de ne donner aucune suite aux candidatures trop éloignées des critères susmentionnés. 


