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                    OFFRE D’EMPLOI 

             Assistant.e administratif.ve              
 

 

 

 

La Maison de Quartier Bonnevie asbl est à la recherche d’un.e Assistant.e administratif.ve.    

 

Active depuis 1976, Bonnevie a développé une organisation bilingue qui œuvre pour une meilleure qualité de 
vie à Molenbeek-Saint-Jean, une commune qui présente de nombreux défis et opportunités.  
 
En partant de l’amélioration du logement dans le quartier historique de Molenbeek-Saint-Jean, elle a comme 
objectifs la défense, la promotion et le renforcement de la qualité de vie des habitants de ce quartier et ceux 
environnants, ainsi que du droit à l’habitat.  
 
La Maison de quartier Bonnevie poursuit sa mission dans la perspective d'une société plus juste qui permette 
des conditions de vie dignes et équitables pour toutes et tous, mais aussi d'une société soutenable, au sens 
qu’elle puisse perdurer dans le temps en trouvant un équilibre avec son environnement, sans en piller les 
ressources et en respectant ses limites fonctionnelles et ses capacités de régénération :  

- en co-construction avec les habitants,  
- par une approche intégrée,  
- et dans un esprit ouvert et solidaire, 
- œuvrant à des solutions structurelles. 

 
MISSIONS : 

L'employé.e collaborera au service administratif et organisationnel de l'organisation, en soutien direct à la 

coordination de la Maison de quartier.  En collaboration avec le référent de service, vous serez responsable du 

soutien administratif des différents services de la Maison de quartier :  

 

• Vous serez responsable de la gestion administrative du personnel : vous veillerez à ce que les dossiers 

du personnel soient complets, à ce que les heures de travail soient correctement enregistrées, à ce 

que les demandes de congé soient prises en compte, aux paiements des salaires et à ce que les 

transports soient organisés. Ceci en collaboration avec notre secrétariat social ; 

• Vous serez également responsable de la gestion du parc informatique de l’association et la personne 

de contact avec l’organe extérieur en charge de l’IT, téléphonie et imprimantes ; 

• Vous vous occuperez de la mise à jour et des publications du site web de l’association, et serez en 

soutien pratique à vos collègues ; 

• Vous rédigerez les procès-verbaux des réunions tant internes qu'externes et assurerez le traitement 

correct et la communication de ces rapports aux services concernés ;  

• Vous apporterez également un soutien pratique à vos collègues, collaborerez à l'élaboration de 

procédures ou à leur perfectionnement afin de simplifier au maximum le suivi administratif de la 

gestion du matériel et des stocks ; 
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PROFIL 

Nous recherchons un(e) collaborateur(trice) enthousiaste pour travailler dans un environnement chaleureux 

au sein d'une équipe diversifiée de collègues. Vous croyez en notre mission sociale et soutenez la vision 

Bonnevie.  

• Vous êtes titulaire d'un diplôme de bachelier, de préférence dans une discipline administrative (Office 

Management, gestion d'entreprise, comptabilité, gestion des ressources humaines, etc.) 

• Vous êtes de préférence néerlandophone avec une bonne connaissance du français, ou francophone 

avec une bonne connaissance du néerlandais. Le bilinguisme NL/FR est une exigence.   

• Vous pouvez travailler de manière indépendante et collaborer harmonieusement au sein d'une équipe. 

• Vous maîtrisez les applications Office (Word, Excel, Outlook, etc.) et avez de l'expérience avec 

l’application web WordPress. 

• Vous travaillez avec précision, vous êtes capable d'organiser/planifier et de respecter les délais. 

• Vous pensez à des solutions, vous êtes résistant au stress et vous travaillez avec précision sur les tâches 

qui vous sont confiées. 

• Vous êtes passionné.e par votre métier et pouvez répondre aux questions avec beaucoup de patience. 

• Vous avez le sens des relations (verbales et non verbales) et vous vous efforcez de comprendre les 

visiteurs et les collègues. 

• Vous êtes loyal.e et désireux.se de vous investir dans une bonne ambiance de travail et un grand esprit 

d'équipe. 

• Vous êtes flexible et n'avez pas peur de vous retrousser les manches. 

• Vous avez le sens des responsabilités dans le cadre de vos propres tâches et en tant que membre de 

l'équipe. 

• Vous voulez continuer à apprendre pour vous développer, tant sur le plan personnel que professionnel. 

Nous proposons 

• Un contrat à durée indéterminée de 0,6 ETP, avec la possibilité de travailler à temps plein dans l’avenir. 

Nous aimerions commencer dès que possible. Rémunération basée sur les barèmes sectoriels CP 329.01, 

barème B1C - en fonction de l'ancienneté acceptée.  

• Un environnement de travail agréable au sein d'une sous-équipe de 4 personnes, des modalités de 

travail flexibles, de bonnes conditions de travail. 

• Le défi de développer ses propres talents et ceux des autres avec ses collègues, dans une organisation 

dynamique et dans un environnement urbain en pleine évolution. 

• La possibilité permanente et l'encouragement à se former pendant les heures de travail en fonction des 

besoins et des ambitions.  

 

Procédure  

Intéressé(e) ? Envoyez votre CV et une lettre de motivation par e-mail à info@bonnevie40.be au plus tard le 

23 octobre 2023. Les personnes sélectionnées sur cette base seront personnellement averties pour participer 

à une procédure de sélection qui se tiendra à la fin du mois d’octobre 2023.   

 

Pour plus d'informations : contactez Cedric Vaessen, co-coordinateur de la maison de quartier de Bonnevie. 

Plus d'informations sur notre website ou page Facebook.    
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