Centre Local de Promotion de la Santé du Brabant wallon-asbl

Avenue Einstein 8
B-1300 Wavre


Profil de fonction support administratif, documentaire et communication (H/F)
Fonction : Mission/Objectif de la fonction  

En collaboration avec les différents membres du service et sous la supervision du directeur, soutenir l'équipe dans le développement, l'organisation et la communication des activités du service.
Gestion  administrative de l’asbl
· Accueillir, recevoir et renseigner des visiteurs;

· Réceptionner et transférer les appels téléphoniques ;

· Emettre des appels téléphoniques et rédiger des courriers et des mails ;

· Gérer les demandes provenant d’appels téléphoniques et de mails : encoder les demandes dans une base de données, les transférer et en assurer le suivi ;
· Participer aux réunions internes : rédaction de PV sur base de notes ou de consignes ;
· Veiller à l’intendance lors des réunions ou évènements : réservation des salles, aide à l’organisation, aide au service, aide à l’envoi de documents, accueil des participants, gestion du catering, etc.
· Mettre à jour les bases de données de contacts
Support documentaire

· Receptionner les retours documentaires (encodage et rangement)

· Soutenir la personne en charge de l'aide documentaire (préparer les rencontres, les outils,  ) et pouvoir gérer seul(e) des demandes de soutien documentaire
· Soutenir la recherche de nouvelles ressources documentaires et assurer le suivi et l’encodage des commandes

· Aide à la construction d'outils documentaire

Support communication

· Rédiger les contenus des actualités à publier sur le site et les newsletters du CLPS-Bw
· Aide à la redaction de projets dans Projets Partagés
· Soutenir la rédaction de contenus (dossiers de presse, rapports d’activité, articles, etc.)

Compétences professionnelles
Techniques spécifiques 

· Connaissances informatiques : connaissances générales des logiciels office et internet,  utilisation File Maker,  messagerie

· Capacité rédactionnelle 

Organisationnelles

· Capacité d’autonomie dans le travail

· Respect des échéances
· Travail méthodique et rigoureux, être organisé

· Proactif dans les fonctions demandées
Relationnelles et sociales

· Capacité d’écoute

· Capacité de travail en équipe 

· Communication orale aisée

Formation et expériences professionnelles attendues :

· Etre titulaire d’un diplôme de baccalauréat en communication sciences sociales ou secrétariat
· Justifier d’une activité professionnelle dans une fonction similaire ;

· Etre motivé par  l’approche de promotion de la santé ;

· S’intégrer dans l’environnement de travail ;

Modalités de l’engagement 
Durée du contrat : Contrat à durée déterminée de 6 mois pour l’échelle barémique 250/3 

Régime horaire : 4/5 temps
Entrée en fonction : immédiate
Lettre de motivation et candidature à envoyer à :

Maryline Nicolet ; nicolet@clps-bw.be
Avant le 12 avril 2016

