Offre d’emploi pour un poste d’auxiliaire d’administration (E1) M/F à titre contractuel (CDI) et à prestations complètes (38h/s) pour l’I.P.E.S de Wavre
La Direction d’administration de l’enseignement et des technologies de l’information et de la communication est à la recherche d’un(e) auxiliaire d’administration (E1) pour l’I.P.E.S de Wavre (implantation quai aux huitres).
Diplôme requis :
· Les candidats répondants aux conditions CPE détenteurs d’un CEB (certificat d’étude de base) ou d’un CESI (certificat d’étude secondaire inférieure)

Profil de fonction d’un(e) auxiliaire d’administration (E1) :
La personne recherchée assurera la tenue de l’accueil de l’I.P.E.S de Wavre (implantation quai aux huitres) ainsi que diverses autres tâches administratives telles que la mise en page des courriers, la rédaction de transmis divers, la tenue des agendas des salles de réunions, les demandes de travaux, etc.

En ce qui concerne la tenue de l’accueil, le candidat devra être capable de :

· Assurer la gestion des communications téléphoniques : recevoir et transférer des appels téléphoniques, établir des communications téléphoniques, utiliser les sources disponibles à cet effet (annuaires téléphoniques, Internet, etc.).

· Accueillir et orienter des visiteurs ou des clients, en face à face ou au téléphone :

· Lors d’un appel téléphonique, identifier l’interlocuteur, s’enquérir de l’objet de l’appel et  transmettre la communication ; 

· Lors de l’émission d’un appel, identifier le destinataire et laisser un message ;

· Lors d’un accueil en face à face, orienter le visiteur ; 

En ce qui concerne le traitement du courrier, le candidat devra être capable de :

· Trier le courrier selon les destinataires ;

· Enregistrer, classer et archiver le courrier entrant et sortant ;

· Expédier le courrier régulier ;

· Recevoir et expédier des faxes et des e-mails ;

· Expédier du courrier par l’intermédiaire d’opérateurs privés ;

· Tenir à jour des fichiers d’adresse ;

· Participer à l’envoi de mailings.

En ce qui concerne le travail administratif à réaliser, la personne devra être capable de :

· Saisir des textes ;

· Saisir des données : mouvements du personnel, congés, absences, plannings, réservations, rendez-vous, etc. ;

· Collecter les informations saisies ;

· Classer des documents, indexer des classements ;

· Utiliser une photocopieuse ;

· Participer à la gestion du petit matériel et fournitures de bureau ;

· Rédiger des courriers et des mémos de base sur base d’instructions précises.

En outre, le candidat devra :

· Se montrer disponible et attentif ;

· Maîtriser l’outil informatique (principalement Word, Internet et savoir se servir d’une adresse mail) ;

· Avoir une bonne présentation et s’exprimer clairement et intelligiblement ;

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

Qualités humaines et aptitudes professionnelles attendues :

· capacité à travailler dans un milieu d’enseignement scolaire, avoir un grand respect des élèves, garder une attitude réservée au sein de l’établissement ;

· capacité à s’adapter aux exigences du métier ; 

· faire preuve de polyvalence et de flexibilité ;

· Comprendre des instructions élémentaires ;

· Exécuter les décisions prises au sein de l’équipe ou par ses supérieurs ;

· Effectuer des tâches répétitives d’une manière autonome ou indépendante ;

· Suivre les consignes en vigueur pour l’exécution des tâches ;

· Investir du temps et de l’énergie pour bien faire son travail ;

· Etre dynamique et organisé ;

· Posséder un bon sens des relations humaines.

Divers :

· Etre en possession d’un permis de conduire et d’un véhicule de type B ;

· L’emploi peut occasionnellement requérir certaines prestations en soirée, de même que certains jours fériés et week-ends (journées portes ouvertes, semaine des sciences, manifestation diverses, etc.).

