
 

 

  

 
 
 
 
Procap est la plus grande association suisse de et pour personnes avec handicap. Elle propose 
des services et conseils dans les domaines des assurances sociales, de la construction et de 
l'habitation sans obstacles, de la sensibilisation, de la formation, du sport, des voyages, de la 
santé et une représentation de leurs intérêts au niveau politique.  
 
Nous recherchons pour notre centre de conseils en assurances sociales de Lausanne un ou une : 
 
Secrétaire juridique (H/F) 80% 
 
Entrée en fonction au 1er janvier 2027 ou à convenir. 
 
 
 
Votre mission: 
> réception téléphonique, accueil et renseignements juridiques simples aux client-e-s 
> gestion du courrier et de l'agenda y c. contrôle et suivi des délais 
> rédaction d'actes juridiques et de courriers à partir de consignes, sous dictaphone, selon 

modèle ou de manière autonome 
> ouverture, suivi, classement et archivage des dossiers 
> saisie de données sur notre système informatique 
> facturation 
 
Votre profil :  
> titulaire d’un diplôme de secrétaire juridique ou titre jugé équivalent, expérience dans le 

domaine des assurances sociales souhaitées 
> expérience dans le contact avec la clientèle 
> parfaite maîtrise des outils informatiques, être capable de s’adapter sur plusieurs systèmes 
> excellentes compétences rédactionnelles en français  
> autonomie, gestion des priorités et du stress, précision 
> facilité d'adaptation, discrétion et empathie 
> domicilié·e en Suisse 
 
Nous offrons : 
> un environnement de travail agréable et stimulant  
> une équipe expérimentée et motivée 
> des bureaux situés au centre de Lausanne et accessibles en TP 
> des conditions d’engagement et des prestations sociales de premier ordre 

 

Êtes-vous intéressé·e par ce défi ? 
Dans ce cas, nous nous réjouissons de recevoir votre candidature d’ici au 15.08.2026 via notre 
formulaire en ligne :  
Postes vacants - Procap 
Pour tout renseignement complémentaire, vous pouvez contacter Sabrina Salupo, directrice 
régionale : sabrina.salupo@procap.ch,  032 328 73 00 
 
 
A compétences égales, priorité sera donnée à la candidature d’une personne en  
situation de handicap. 
 
Pour plus d'informations sur Procap: www.procap.ch 

https://www.procap.ch/fr/a-propos/postes-vacants/
mailto:sabrina.salupo@procap.ch
http://www.procap.ch/
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