OFFRE D’EMPLOI

Assistant(e) administratif(ve)

La Fédération Belgo-Luxembourgeoise des Eglises adventistes du septiéme jour recherche
un(e) assistant(e) administratif(ve) pour renforcer son équipe.

Votre profil

Vous étes membre d'une des communautés de notre fédération.

Nous recherchons une personne organisée et rigoureuse, capable de gérer ses priorités,
d’assurer un suivi attentif des dossiers qui lui sont confiés et de faire preuve d’initiative. La
fonction exige également discrétion et respect de la confidentialité.

A l'aise dans les contacts humains, vous communiquez avec courtoisie et diplomatie. Vous
savez travailler de maniére autonome comme en équipe et vous adapter avec souplesse
aux besoins et aux imprévus. Vous disposez de bonnes capacités rédactionnelles et
maitrisez les principaux outils bureautiques, notamment Word, Excel et Outlook.

Une excellente maitrise du francais et du néerlandais (langue maternelle ou niveau C1/C2)
est requise. Une connaissance de I’anglais, idéalement de niveau B1 ou supérieur, est
souhaitée. La connaissance de |'allemand constitue un sérieux atout.

Vous partagez la mission et les valeurs de I'Eglise adventiste du septiéme jour et souhaitez
mettre vos compétences administratives et relationnelles au service de cette mission.

Ce que nous offrons

Nous proposons un contrat a temps partiel de deux jours par semaine, avec une possibilité
d’évolution du temps de travail en fonction des besoins et du développement de la
fonction.

L'engagement débutera par deux contrats a durée déterminée successifs, avec la
perspective d’un contrat a durée indéterminée a l'issue de cette période, en cas de
satisfaction mutuelle.

Rémunération et avantages selon les conditions en vigueur au sein de la fédération.

Pour toute personne intéressée, merci de transmettre votre CV ainsi qu'une lettre de
motivation a I'adresse mail info@adventist.be
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