Collaborateur(trice) administratif(ve) Etterbeek

Service Laique d'Aide aux Justiciables & aux Victimes asbl

Description de ’ASBL, institution

Le Service Laique d’Aide aux Justiciables et aux Victimes engage un assistant, une assistante : personnel,
comptabilité.

Le SLAJ-V asbl est agréé et subsidié par la Fédération Wallonie Bruxelles. Aide et suivi social,
psychologique et juridique d’auteurs, présumés auteurs et victimes d’infraction pénale.

Poste a pourvoir

Missions

Secrétariat social

Suivis comptables

Contrat CDI mi-temps 19h.

Profil recherché, Compétences, Formations, Expérience

Responsabilités et taches
L’assistante, I’assistant personnel, comptabilité et informatique exerce sa fonction sous l'autorité de la
direction.

11, elle effectue en gestion quotidienne les aspects administratifs des missions et participe pour ses
responsabilités aux réunions de I'équipe de direction qui se réunit une fois par semaine.

Profil

Bachelier a orientation administrative ou économique, ou bachelier sciences humaines avec expérience utile,
ou enseignement secondaire supérieur avec expérience utile, équivalente.

Connaissances techniques liées a son domaine de travail : 1égislation sociale, comptabilité.

* Respect des procédures prévues et des réglementations en vigueur
* Maitrise des outils bureautiques et de logiciels spécifiques

* Tres bonne capacité d’organisation

* Esprit d'analyse et critique.

* Sens des priorités et de la confidentialité

* Esprit d’initiative

* Polyvalence

Ce que nous offrons

- Un salaire en lien avec le diplome bachelier et les expériences professionnelles utiles. Reconnaissance de
l'ancienneté dans le non-marchand sur base d'attestations.

- Un cadre de travail dynamique au sein d'une équipe

- Formation continuée

- Engagement immédiat.

Comment postuler

Veuillez envoyer une lettre de motivation manuscrite ainsi que votre CV par voie postale ou par mail a
’attention de Cécile Plas, Directrice, pour le 23 novembre 2018 au plus tard, avenue Ducpétiaux 148 a 1060
Bruxelles.


https://pro.guidesocial.be/associations/slaj-v.9988.html
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