La direction d’administration de l’économie, de l’agriculture et du tourisme est à la recherche d’un employé d’administration (D6) à prestations complètes (38h/semaine), à durée indéterminée, au service du tourisme et du folklore
Profil de fonction d’un employé d’administration (D6) 
Diplôme requis : 

Baccalauréat/graduat en obtenu dans le domaine du tourisme, du marketing ou de la communication.
Description de fonction :

En tant qu’employé d’administration (D6) au service du tourisme et du folklore, l’agent sera chargé de :

· procéder à l’instruction ou assurer une relecture des dossiers destinés au Collège et au Conseil provincial, relatifs aux différents matières traitées par le service du tourisme et du folklore ;

· participer à la mise à jour ses outils de communication du service tant manuels qu’électroniques (bases de données, agendas, répertoires, folders, etc.) ; 

· rédiger les courriers sur base d’instructions précises ;

· mettre en forme des données, personnalise des envois groupés, imprime des données ou modifie des données déjà enregistrées ;

· classer les documents propres au service par des procédés manuels ou informatiques.

Plus spécifiquement, l’agent sera chargé de :

· l’accueil et les animations en foires et salons touristiques en Flandre et à l’étranger ;

· l’accueil téléphonique et le traitement des demandes d’informations touristiques (en français et en néerlandais) ;

· la collaboration à la création de circuits et de produits touristiques, recherche d’informations et rédaction de texte pour des supports multimédias ;

· la collaboration à l’implémentation de données sur des sites Internet et d’autres interfaces multimédias ;

· la collaboration à la gestion d’événements à caractère folklorique et touristique organisés par la Province du Brabant wallon ;

· des nombreux contacts avec les organismes touristiques du Brabant wallon.

Qualités humaines et aptitudes professionnelles attendues :

· une expérience professionnelle dans le secteur touristique constitue un atout ;

· faire preuve d’un goût pour la communication en général et le tourisme en particulier ;

· réelles capacités d’écriture pour une promotion multimédia ;

· maîtrise de la langue française et orthographe impeccable ;

· connaissance active du néerlandais ;

· connaissance active de l’anglais constitue un atout ;

· connaissance de l’outil informatique et intérêt pour l’utilisation des nouvelles technologies en matière de promotion touristique ;

· capacité à gérer des dossiers dans le respect des réglementations et procédures administratives, aussi bien en autonomie qu’en collaboration ;

· capacité à respecter les objectifs et échéances fixées ;

· capacité d’analyse et de synthèse, aptitudes rédactionnelles ;

· être motivé, consciencieux, efficace et rigoureux ;

· disposer d’une faculté d’adaptation au travail en équipe ;

· avoir de très bonnes connaissances des logiciels informatiques usuels (word, excel, powerpoint, access, outlook…) ;

· respect des normes déontologiques courantes.

Divers :

· titulaire d’un permis de conduire de type B et détenteur d’un véhicule
· Un test écrit et oral, notamment en langues, pourra être organisé, dans le cadre de la sélection, afin de s’assurer des connaissances et aptitudes du candidat pour cette fonction.
Entrée en service : dès que possible.

