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Active dans le domaine de l’addiction, Addiction Neuchâtel a pour but d’offrir des prestations 

résidentielles et ambulatoires à la population concernée par des problématiques liées à l'addiction. 

Addiction Neuchâtel veut permettre aux personnes concernées d’avoir la meilleure qualité de vie 

possible compte tenu de leurs ressources, en leur proposant des prestations, individuelles ou 

collectives, de prévention, de traitement, de réductions des risques et d’aide à la survie dans une vision 

transthéorique et multidisciplinaire. Addiction Neuchâtel désire favoriser l'insertion de ces personnes 

dans la communauté, en préservant ou développant leur autonomie.  

 

Pour ses sites AMBULATOIRES DU LITTORAL, ADDICTION NEUCHÂTEL, recherche un-e :  

 

 

Responsable administratif-ve de sites à 80%  

 

 

Description du poste: 

La personne sera chargée d’assurer la gestion du secteur administratif des sites ambulatoires du 

Littoral en organisant l’accomplissement des tâches qui y sont liées. Il ou elle assistera également la 

responsable des sites dans l’ensemble des tâches administratives qui s’y rapportent. 

 
Profil souhaité :  

 CFC d’employé de commerce ou titre jugé équivalent ; 

 Expérience dans un poste similaire de 3 à 4 ans serait un atout ; 

 Expérience dans une institution sociale serait un atout ; 

 Bonne connaissance de l’ERP Proconcept ; 

 Excellente connaissance des outils Microsoft Office ; 

 Capacité de travailler de manière autonome et gérer une équipe ; 

 Bonne résistance au stress. 

 

Type de contrat :  durée indéterminée 

Lieu de travail :   Neuchâtel 

Entrée en fonction : de suite où à convenir 

Conditions d’engagement : selon les conditions de la CCT-ES du canton de Neuchâtel 

Délai de postulation : 04.12.2020 

 

Pour tout renseignement complémentaire, vous pouvez contacter Mme Charlotte Bisetti, Responsable 

des sites ambulatoires du Littoral : charlotte.bisetti@addiction-ne.ch ou par téléphone au 

032 886.86.10. 

 
Votre candidature, accompagnée des documents usuels, est à adresser à : Addiction Neuchâtel « RH - 

postulation interne », Rue de la Paix 133, 2300 La Chaux-de-Fonds ou directement par email à : 

emploi@addiction-ne.ch  
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