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Couvent des Cordeliers Fribourg

Le Couvent des Cordeliers de Fribourg est une institution qui compte plus de 760 ans
d’histoire et des activités multiples et variées. A coté de la communauté des religieux et ses
activités pastorales et culturelles, le batiment abrite un espace hoételier avec cinqg chambres,
une auberge des pélerins, un atelier de restauration du livre, une bibliothéque renommée,
ainsi que deux salles voltées et une ancienne cave a vin a louer pour divers événements. A
cela s’ajoute, dans le méme batiment, un foyer d’étudiants et des bureaux.

Pour le 1¢" janvier 2024 ou selon entente, nous cherchons une personne compétente et
convaincue pour la fonction

Responsable gérance et administration (60-80%)

En étroite collaboration avec la communauté religieuse et ses responsables, vous aurez la
responsabilité de gérer I'organisation, le personnel et les finances de notre institution.

Vous aimez le contact avec les gens. Vous étes appelé.e a accompagner et organiser notre
personnel de maison (planification du travail, vacances et absences, organisation
d'événements particuliers, gestion des dossiers du personnel). Vous étes en contact avec de
nombreuses personnes, qui sont soit nos clients, soit des personnes qui nous adressent des
demandes a trier et, selon les cas, auxquelles il faut répondre ou transmettre a qui de droit.

Vous étes chargé.e de I'administration : gestion de la locations des salles, des chambres
d’hétes, de 'auberge des pélerins, ainsi que du classement des documents, comme du suivi
des contrats.

Vous étes responsable de la comptabilité du couvent (ouverture, cléture, tenue des comptes,
comptabilisation, facturation, paiements), de la comptabilité des salaires (y compris les
assurances sociales), ainsi que de la tenue de la comptabilité de la Fondation pour la
rénovation et la conservation du Couvent des Cordeliers a Fribourg.

Sont requises des études en économie et/ou une formation commerciale avec de trés bonnes
connaissances en comptabilité et une expérience pratique. Nous travaillons avec le logiciel
Winbiz. Vous travaillez de maniére autonome, avec un grand souci de la qualité et vous avez
I'esprit d'équipe, tout en étant flexible. Notre correspondance est rédigée en allemand et en
francais (nous exigeons de trés bonnes connaissances de l'allemand et/ou du frangais a I'oral
et a I'écrit).

Vous serez appelé.e a accomplir chez nous des taches intéressantes et variées, vous
trouverez ici une place de travail moderne dans un batiment historique, des horaires de travail
flexibles, une communauté religieuse franciscaine multiculturelle, ainsi que des collaborateurs
agréables et motivés.

Veuillez envoyer votre dossier de candidature complet sous forme électronique, jusqu’au 9
décembre 2023 au plus tard, a cette adresse : fribourg@cordeliers.ch

Nous restons volontiers a votre disposition pour tout renseignement ultérieur, adressez-vous
a : P. Daniel Brocca, Gardien (supérieur), 026 347 11 80 ou 027 347 11 60 (Accueil)
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