Offre d’emploi - employé(e) d’administration (D4-D6) à la Direction d’administration dela cohésion sociale et de la santé, agence immobilière sociale du brabant wallon (A.I.S.B.W.)

Ce dernier sera chargé d’exécuter les tâches administratives et d’assurer les contacts réguliers avec les propriétaires, les locataires, les communes ainsi que les autres partenaires de l’agence.
Le candidat intéressé devra détenir un certificat d’études secondaires supérieures ou un diplôme de l’enseignement supérieur de type court (Bac/graduat) ou avoir pu bénéficier d’une évolution de carrière.

Profil de fonction :

Description des tâches :

· gérer le secrétariat et à cette fin utiliser le logiciel Immo Assist ;

· rédiger et expédier les courriers du prospecteur et des assistants sociaux ;

· tenir la permanence téléphonique afin d’orienter chaque appelant vers son interlocuteur et surtout prendre en charge les messages lorsque les assistants sociaux et le prospecteur sont en mission à l’extérieur ;

· tenir le planning des permanences dans les CPAS et/ou autres lieux définis par l’agence avec les différents membres de l’assemblée générale ;

· assurer le secrétariat de la Direction ;

· tenir à jour le facturier et encoder les factures dans le logiciel comptable en se référant à la méthodologie définie par la Direction ;

· tenir à jour la synthèse des données rassemblées par les communes dans le cadre de l’ancrage communal.

En outre, l’agent devra :

· être attentif à l’image qu’il donne de l’association aussi bien en accueillant les candidats locataires ou les propriétaires (au téléphone et au bureau) que dans le cadre du traitement de tous les aspects administratifs, financiers, comptables, courriers, etc.
· faire preuve d’une grande faculté d’écoute et de maîtrise de soi, mais également une bonne connaissance du fonctionnement interne du service (répartition des tâches entre les personnes et procédures en vigueur).

Qualités et aptitudes professionnelles attendues :

· rigoureux et bien organisé ;

· aptitude à travailler tant de manière indépendante qu'en équipe restreinte ;

· esprit d’ouverture pour élargir ses connaissances et accroître ses compétences dans les différentes matières en rapport avec sa fonction ;

· respect des normes déontologiques courantes (confidentialité des données, conventions de politesse dans les relations interpersonnelles, loyauté, honnêteté,…).

Connaissances en bureautique :

· connaissances suffisantes de l’environnement windows ;

· bonne connaissance de la suite Microsoft office (word, access, excel,…) ;

· connaissance de logiciels comptables « Winbooks » ou du logiciel « Immo Assist » serait un atout ;

· savoir utiliser correctement les principaux outils de communication et d’information (téléphone, fax, scanner,…).

Divers :

· être en possession d’un permis de conduire de type B.

