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Responsable Finance, Administration et RH 
(Poste à 80-100%, Basé à Caux, Suisse) 

 

À propos de nous 
La Fondation de Caux est une fondation privée suisse d'utilité publique qui œuvre pour un monde plus 
pacifique, juste et durable en favorisant la confiance au-delà des divisions. Depuis 1946, elle accueille au 
Caux Palace, lieu historique surplombant Montreux et le lac Léman, des personnes de cultures, d’origines 
et de convictions diverses. Convaincue que la transformation personnelle est le point de départ du 
changement sociétal, la Fondation offre un espace de dialogue, de réflexion et de collaboration autour de 
thématiques telles que la paix, la confiance, le leadership éthique, la gouvernance et la durabilité. À Caux, 
nous accueillons des conférences, forums, séminaires, retraites, événements institutionnels ainsi que des 
rencontres locales et internationales. L’équipe Hospitality joue un rôle central dans cette expérience : elle 
accompagne les clients, prépare les séjours et événements, coordonne les informations entre les différents 
services, anticipe les besoins et veille à offrir un accueil fluide, professionnel et chaleureux. Dans un bâtiment 
historique, avec des équipes à taille humaine et des événements très variés, aucune semaine ne ressemble 
à la précédente. 

Votre Rôle 
En tant que Responsable Finance, Administration & Ressources Humaines, vous assurerez le pilotage des 
fonctions de support de la Fondation et contribuerez à son bon fonctionnement au quotidien. Membre de 
l'équipe de leadership, vous superviserez les finances, les ressources humaines et les processus 
administratifs, tout en accompagnant la Direction et les responsables dans la gestion de leurs activités. 
Au-delà des aspects de gestion, vous contribuerez au développement d'une culture organisationnelle 
fondée sur l'éthique, la confiance, la collaboration et la responsabilité, tout en soutenant l'engagement des 
collaborateurs, des bénévoles et les démarches de durabilité de la Fondation. 
Ce poste combine des responsabilités stratégiques et opérationnelles au sein d'une organisation à taille 
humaine où polyvalence, sens du service et esprit d'initiative sont essentiels. 
 
Missions et Responsabilités 
Piloter la gestion financière de la Fondation : 

• Assurer la supervision de la comptabilité, des budgets, des prévisions financières et de la 
trésorerie. 

• Produire et analyser les indicateurs financiers nécessaires au pilotage de l'organisation. 
• Accompagner les responsables dans le suivi financier de leurs activités et projets. 
• Garantir la conformité des pratiques financières ainsi que les relations avec les réviseurs, 

fiduciaires et partenaires bancaires. 
 
Diriger les ressources humaines : 
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• Superviser l'ensemble du cycle de vie des collaborateurs, du recrutement au développement des 
compétences. 

• Encadrer la fonction RH et accompagner les responsables dans la gestion de leurs équipes. 
• Veiller à l'application des politiques RH, au respect du cadre légal et à l'équité des pratiques. 
• Contribuer au développement d'un environnement de travail engageant, inclusif et propice à la 

collaboration.  

Assurer le bon fonctionnement administratif et organisationnel : 
• Superviser les processus administratifs, les contrats, les assurances et les obligations réglementaires 

de la Fondation. 
• Veiller à la qualité des données, des systèmes de gestion et des outils de pilotage. 
• Coordonner les relations avec les partenaires externes, notamment les réviseurs, fiduciaires, 

assurances, banques, avocats et autres prestataires spécialisés. 
• Assurer le suivi de la gouvernance administrative et documentaire de la Fondation. 
• Contribuer à la gestion des risques et au maintien d'un cadre de contrôle interne adapté aux 

activités de l'organisation. 
• Soutenir la Direction dans les questions institutionnelles, organisationnelles et de gouvernance. 

 
Contribuer à la gestion des risques et à l'amélioration continue : 

• Identifier des opportunités d'amélioration des processus, des outils et des modes de 
fonctionnement. 

• Participer à la mise en œuvre de projets organisationnels visant à renforcer l'efficacité et la qualité 
des services internes. 

• Accompagner les équipes dans l'évolution des pratiques et l'adoption de nouveaux outils. 
 

Soutenir la culture organisationnelle et l'engagement 
• Favoriser une culture de travail fondée sur la confiance, le respect, la responsabilité et le service. 
• Superviser les processus liés à l'engagement et à la reconnaissance des bénévoles. 
• Coordonner le groupe de travail Durabilité et contribuer aux initiatives renforçant l'impact social 

et environnemental de la Fondation. 
 
Votre profil 

• Formation supérieure en finance, gestion, administration ou ressources humaines. 
• Expérience confirmée dans une fonction similaire avec des responsabilités financières 

significatives. 
• Bonne connaissance des pratiques RH et du cadre légal suisse. 
• Expérience de management et capacité à accompagner des équipes et des responsables. 
• Solides compétences organisationnelles, analytiques et de gestion des priorités. 
• Aisance relationnelle et capacité à collaborer avec des interlocuteurs variés. 
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• Sensibilité aux enjeux d'éthique, de durabilité et d'impact social. 
• Maîtrise du français et bonne maîtrise de l'anglais. 

 
Vous êtes une personne rigoureuse, pragmatique et orientée solutions. Vous appréciez autant les questions 
stratégiques que les réalités du terrain et savez créer des relations de confiance avec des interlocuteurs 
variés. 
 
Postulation 
Entrée en fonction dès que possible. 
 
Si vous recherchez un poste alliant responsabilités, sens et impact, au sein d'un lieu unique et d'une 
organisation porteuse de valeurs fortes, nous nous réjouissons de recevoir votre candidature à : 
hr@caux.ch 
 
Les candidatures sont acceptées jusqu’au 30.06.2026. 
 
Les dossiers sont examinés au fur et à mesure de leur réception et les candidat·e·s sélectionné·e·s sont 
contacté·e·s sans attendre la date de clôture. Nous vous encourageons donc à postuler dès que possible. 
 
En l’absence de retour de notre part d’ici au 30.06.2026, veuillez considérer que votre candidature n’a pas 
été retenue. 
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