OFFRE D'EMPLOI
UN-E ASSISTANT-E
ADMINISTRATIF-VE CHEZ DIES

CDD temps plein de 6 mois
(possibilité 4/5¢)
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VOTRE MISSION ?

Etre en charge de soutenir les coopératives DIES dans la gestion

administrative quotidienne.

VOS TACHES

« Gestion et suivi de I'administration liée aux entrepreneurs accompagnés
par DIES

« Encodage de données sur notre outil de gestion de base de données ;
extraction de statistiques

- Impression, scan et copie de documents, publipostages

- Préparation, rédaction, mise en page et relecture de mails, documents
Word, Excel et Power Point

- Classement électronique, papier et archivage

Accueil, information et orientation de clients et entrepreneurs

Gestion de courriels, réception et envoi de courriers / colis

Prises de contact et gestion de rendez-vous, de I'agenda et du planning
Planification, préparation, invitation, organisation de réunions, PV et
suivi

« Traitement et transmission des décisions ou notes sur demande de la
direction

« Tableaux de suivi Excel

« Soutien a l'organisation et la programmation d'ateliers, événements et
autres activités organisées par la structure

« Soutien a la gestion de certains projets

PROFIL & COMPETENCES RECHERCHEES

- Dipléme de Bachelier ou Master

- Expérience en gestion administrative

+ Maitrise des outils informatiques (suite Office) et des nouvelles
technologies

« Bonnes capacités rédactionnelles ; la connaissance du néerlandais est
un atout

- Esprit d'équipe, aisance relationnelle, autonomie et proactivité,
méthodisme, rigueur administrative, curiosité intellectuelle

+ Flexibilité au niveau du travail

- Capacité a s'adapter a différents types de taches administratives

« Qualités d'écoute et d'empathie, proactivité, esprit d'analyse orienté
solution

« Intérét pour I'entrepreneuriat et les matieres sociales

QUALITE HUMAINE

Capacité a travailler de maniére autonome tout en intégrant une équipe,
proactivité, aisance relationnelle, méthodisme, rigueur administrative, curiosité 5
intellectuelle, esprit collaboratif, intérét marqué pour I'entrepreneuriat.



MODALITES PRATIQUES

- CDD atemps plein de 6 mois (possibilité a 4/5e temps)

« Baréme salarial en fonction du diplome + cheques repas et prime de fin
d'année

 Lieu de travail : JobYourself - Rue d’Alost 7 a 1000 Bruxelles

« Début de mission : dés que possible

PRET-E A RELEVER LE DEFI ?

Nous vous invitons a envoyer votre CV et une lettre de motivation
par email a Madame Jeniffer Chumpitaz, Manager comptabilité, en
indiguant pour quel poste vous postulez dans l'objet du mail a lI'adresse
jobs@jobyourself.be avant le 15 octobre 2021.

Bonne chance!
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