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Offre d’emploi « Employé administratif et d’accueil »
Offre réservée aux personnes répondant aux conditions de contrat Emploi Insertion (Art. 60§7)




CDD – Temps-plein
Environnement de travail : Services Publics, ASBL, petites entreprises.
De manière générale, les tâches d’un employé administratif sont : 
· Accomplir des tâches variées, principalement de nature administrative
· Aisance à passer des appels téléphoniques
· Gérer le courrier, ainsi que les e-mails entrants et sortants
· Organiser et planifier des rendez-vous et des réunions
· Contribuer à la gestion de plusieurs projets
· Transférer les informations nécessaires à l'équipe
· Assurer l’accueil
Profil recherché
· Maîtrise du français ou du néerlandais
· Maîtrise de Word, Excel et internet
· Avoir de bonnes compétences en communication écrite et verbale
· Compétences en organisation et en planification
· Capacité d'adaptation
· Personne dynamique, motivée et polyvalente

Horaire - 36h/semaine. Horaires de bureaux ou horaires variables
Notre offre – Contrat à durée déterminée d’un an, encadrement et possibilité de formation. Chèques-repas et frais de transports en commun pris en charge.
Plusieurs postes disponibles régulièrement.

Intéressé.e ? Informez votre souhait de candidature à votre agent d’insertion du service ISP ou envoyez un mail à l’adresse suivante art60@cpas1190.brussels. 
Pensez à apporter un CV si vous en avez un !

⚠  Ces jobs sont uniquement destinés aux bénéficiaires inscrits au service d’Insertion Socioprofessionnelle du CPAS de Forest.
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