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23.01.2026 ADDICTION NEUCHATEL 

 

 
 

Addiction Neuchâtel a pour but d’offrir des prestations résidentielles et ambulatoires à la population 

concernée par des problématiques liées à l'addiction. Notre Fondation 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 des dommages 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 son site AMBULATOIRE DES MONTAGNES À LA CHAUX-DE-FONDS, ADDICTION NEUCHÂTEL, recherche un(e) :  

 

 

Secrétaire social-e à 40 % 

 

 

 
Description du poste: 

La fonction consiste principalement à assurer l’accueil et orienter les personnes qui s’adressent à 

l’Institution, la prise des rendez-vous, la rédaction et la prise des procès-verbaux, ainsi que la saisie de 

la facturation des prestations LAMAL. La personne engagée apportera également un soutien 

administratif et veillera au bon déroulement des tâches quotidiennes du secrétariat. Le poste propose 

un horaire fixe et régulier. Toutefois, une certaine flexibilité est demandée, notamment afin d’assurer 

le remplacement d’un(e) collègue durant ses périodes de congés ou de vacances. Ces adaptations 

d’horaire restent occasionnelles et sont organisées à l’avance.    

 
Profil souhaité :  

• CFC d’employé de commerce ou titre jugé équivalent ; 

• Une expérience dans un poste similaire de 3 à 4 ans serait un atout ; 

• Une expérience dans une institution sociale serait un atout ; 

• Une bonne connaissance de l’ERP OPALE serait un atout ; 

• Une excellente connaissance des outils Microsoft Office ; 

• Capacité de travailler de manière autonome au sein d’une équipe pluridisciplinaire ; 

• Bonne résistance au stress. 
 

Type de contrat :  durée indéterminée 

Lieu de travail :   La Chaux-de-Fonds 

Entrée en fonction : 1er mars 2026 ou date à convenir 

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

Délai de postulation : 13 février 2026 

 

Pour tout renseignement complémentaire, vous pouvez contacter Mme Ariane Gressot, responsable 

administrative de site au 032 886 86 97. 

 
Votre candidature, accompagnée des documents usuels, est à adresser à : emploi@addiction-ne.ch 


