' ASAMBRIENNE

Nous cherchons un.e

@ o am
=\ “*4J Fonction =, ""/J Vousavez:
Dans le cadre de votre fonction d'Attache de - Une capacité a structurer les informations ;
Direction, vous assistez le directeur gérant dans ses - Le sens des priorités.

missions quoftidiennes afin de le décharger de ses
taches administratives. . R

" Vous étes :
Vous remplirez les missions suivantes :

- Assurer I'administration et préparer en amont les ) Aptonome;
réunions de I'assemblée générale, de I'organe ) Dlsc.ret :
d'administration, du comité de gestion, du - Flexible.
comité de direction, du comité des locataires et
du comité des managers afin d'assurer leur bon ] Offre :
déroulement ; i .

- Coordonner, centraliser et controler la cohérence
desinformations de divers rapports légaux et suivre Vous recherchez un nouveau défi professionnel,
leur réalisation dans les délais Iégaux ; envoyez-nous votre candidature, nous vous offrons :

- Participer activement au déploiement de Ila - Un contrat de remplacement ainsi que la
stratégie de communication externe, constitution d'une réserve de recrutement pour tous
conformément aux délégations de pouvoir types de confrat, valable 2 ans ;
accordées : - Lieu de travail : Boulevard J. Bertrand, 48 a 6000

- Assurer des taches diverses de secrétariat en Charleroi ;

- Une rémunération de base : celle-ci est de 3.547,99
€ brut par mois (début de carrere). Une
reconnaissance d'expérience utile jusqu’'a 10 ans
peut-étre intégrée selon les barémes applicables
(3.789,89€). Vous bénéficierez également d'un
treiziéme mois, de chéques-repas, d'une assurance
hospitalisation et d'une assurance de groupe ;

Un cadre de tfravail favorisant I'équilibre entre vie

collaboration avec le secrétariat du directeur
gérant afin de soutenir les membres de la direction
générale sur le plan administratif ;

- Réceptionner les demandes d'information, y
répondre le plus 16t possible ou se renseigner ou,
en dernier ressort, orienter le message vers la
personne la plus compétente afin de garantir une

circulation des informations aisée ; professionnelle et vie privée, notamment grace &
- Prendre en charge les fonctions de secrétaire de un horaire sans prestation le vendredi aprés-midi et

direction du directeur gérant en cas d'absences & la possibilité de télétravailler ;

du secrétaire de direction du directeur gérant en - Un régime de congés avantageux : 20 jours de

titre afin d'assurer une continuité des activités. congés légaux, 12 jours de repos compensatoire

ainsi que la possibilité de bénéficier d'un congé «
don de sang » ;

Des activités extra-professionnelles favorisant la
convivialité et la cohésion entre collegues ;

Un catalogue de formations varié permettant de
développer vos compétences, avec un minimum

o Formation & de 5 jours de formation par an.
wA
s compétences

- Vous étes titulaire d'un dipldme Bachelier en Droit
ou en Secrétariat ;

- Vous avez une expérience d'au minimum 2 ans
dans une fonction similaire ;

- Vous étes titulaire du Permis B ;

- Vous maitrisez les outils collaboratifs de Microsoft
365 en plus de Word.

- Une premiere expérience avec le Code wallon de H S )
I'nabitation durable et le code des sociétés et des pOStUIeZ IC
associations est un plus.
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https://www.lasambrienne.be/attachee-de-direction-h-f-x-cdr-consitution-dune-reserve-de-recrutement-pour-tous-types-de/

