
Le Service social régional de La Sonnaz 
regroupant les communes de Belfaux, Corminboeuf,  

Givisiez, Granges-Paccot, Grolley et La Sonnaz 

met au concours le poste de  

Secrétaire-réceptionniste (H/F) à 70% 

Mission : 
 Gestion de la réception et des appels téléphoniques 
 Correspondance générale 
 Exécution des tâches administratives inhérentes au Service 
 Suivi administratif des dossiers d’aide sociale 
 Présence selon l’horaire d’ouverture du Service 
 Saisies statistiques 

Profil : 
▪ CFC d’employé-e de commerce avec plusieurs années d’expérience 

                                     ▪ Personne calme, proactive et polyvalente  
▪ Sens de la discrétion et des contacts humains 
▪ Compétences relationnelles et résistance au stress 
▪ Bonne maîtrise des outils informatiques usuels (Excel notamment) 
▪ Langue maternelle française avec de bonnes connaissances en allemand 

Entrée en fonction : le 15.06.2023 ou à convenir
Délai de postulation : le 24.04.2023 

Nous offrons : 
Une activité variée et stimulante au sein d’une équipe motivée accueillante, dans un 
cadre agréable. 
Conditions salariales selon l’échelle de traitement de l’Etat de Fribourg. 

De plus amples informations peuvent être obtenues auprès de : 
Mme Diana Aebischer, Responsable du Service, Tél. 026 460 87 00 

Merci d’adresser votre dossier de postulation complet, avec références, par courrier 
électronique en un seul document PDF à postulations@ssrsonnaz.ch
Service social de La Sonnaz, Route des Fluides 7, 1762 Givisiez 


