
 

 

L’ijd est le siège international de la méthode Jaques-Dalcroze. Son école de musique fait partie 

de la Confédération des écoles genevoises de musique (CEGM). L’institut propose aux enfants, 

adolescent-e-s, adultes amateurs et seniors une formation musicale à travers la rythmique. Le 

piano, l’improvisation et le mouvement font partie intégrante de son enseignement.  

 

Afin de compléter temporairement son équipe administrative l’ijd recherche un·e 

assistant·e de direction à 50% 

Missions principales : 

• Organiser et assurer le suivi des séances de direction et conseils de fondation 

(planification, invitation, gestion des documents, prise de PV, gestion des échéances, 

suivi des décisions, etc.) 

• Rédaction de la correspondance courante en français (l’anglais est un plus) 

• Assister la direction dans la gestion et le suivi des dossiers courants  

• Participer à l’organisation des événements importants de l’ijd 

Profil : 

• Rédaction et orthographe en français irréprochable 

• Niveau B2 en anglais et connaissance d’une autre langue des atouts 

• Parfaite maîtrise des prises de PV 

• Maitrise des outils informatiques  

• Esprit d’initiative, de collaboration 

• Sens de l’organisation, capacité à anticiper et planifier de manière autonome 

• Nationalité suisse ou permis valable 

Formation 

• CFC employé-e de commerce, maturité commerciale ou équivalent  

• Expérience d’au moins 5 ans dans un poste similaire 

Caractéristique du poste : 

• Contrat à durée déterminée maximale jusqu’au 30 juin 2026 

• Vacances à prendre durant les vacances scolaires du canton de Genève 

• Présence requise les mercredis après-midi et 4 mercredis soir, les jeudis et vendredis 

matin (télétravail exclu) 

Entrée en service : dès que possible 

Dossier de candidature (lettre de motivation, curriculum vitae, copies des titres obtenus et des 

certificats de travail) à envoyer par courriel à candidatures@dalcroze.ch avant le 28 janvier 

2026. Seules les candidatures complètes seront considérées. 
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