- Haube-Ambléve

le pour le développement rural (FEADER)
tit dans les zones rurales.

SECRETAIRE ADMINISTRATIF ET COMPTABLE (H-F-X)
MI-TEMPS

Contexte :

Dans le cadre du processus européen de coopération LEADER (Liaison Entre Actions de Développement
de I'Economie Rurale), différentes associations se sont unies aux communes de Waimes, Malmedy,
Stavelot et Stoumont pour créer un GAL (Groupe d’Action Locale). Trois d’entre elles, étroitement liées,
a savoir : Haute-Ambléve, le Cercle Intermills, et le GAL Fagnes-Haute-Ambléve, ont décidé de s’associer
pour optimiser leur gestion administrative.

Vos missions :
Votre mission principale est d'assurer le secrétariat global de ces trois associations, tout en travaillant
en étroite collaboration avec les coordinateurs responsables.

VOS ACTIVITES :

Suivi administratif global -

R
L X4

Accueillir les visiteurs et répondre a leurs demandes,

Gérer les appels téléphoniques (entrants et sortants) ;

Réceptionner, rédiger et transmettre les courriers et les e-mails ;

Gérer 'agenda de son (ses) responsable(s), préparer les déplacements éventuels ;
Organiser et participer a des réunions, prendre en notes les échanges et rédiger les
comptes rendus ;

Trier et organiser le classement de documents et dossiers ;

Participer a la communication interne et externe de I'entreprise ;

Rédiger et améliorer de fagon continue les procédures mises en place ;

Elaborer et suivre les tableaux de bord nécessaires ;
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Assurer I'organisation des AG des associations :
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>  Rédiger et envoyer les convocations et ordres du jour;
>  Rédiger et communiquer les PV ;
>  Veiller aux paiements des cotisations ;

< SUiVi RH -
> Informer/renseigner le secrétariat social externe;
> Etablir des déclarations dimona ;
> Etablir et suivre les déclarations des accidents de travail ;
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Suivi comptable :

> Suivre les factures entrantes et sortantes ;
> Encoder les factures dans le programme comptable en lien direct avec le bureau
comptable ;

Veille documentaire et juridique -

> Assurer une veille documentaire (réglementations, procédures,..) relative aux thématiques
des associations ;

> Assurer 'application et la veille réglementaire en matiére de RGPD ;
> Veiller a 'organisation des dossiers papiers et numeériques ;
> Réaliser I'archivage nécessaire ;

Votre profil :
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Vous étes en possession d’'un CESS général ou de qualification en bureautique idéalement
complété par une formation dans le domaine du secrétariat.

Vous disposez de 2 ans d’expérience minimum dans la gestion administrative ou comptable.
Vous maitrisez les outils bureautiques et les bases de la comptabilité. Vous faites preuve d’'une
trés bonne capacité de rédaction. Organisée, vous savez communiquer rapidement et
efficacement. La compréhension et la pratique de I'allemand est un plus.

Nous offrons :

Une fonction a responsabilités variées dans une environnement stimulant et au sein d’'une nouvelle
équipe pluridisciplinaire. Elle s’exerce a_mi-temps avec possibilité d’évolution.

Une rémunération sur I'échelle barémique 329.02, fixée en fonction de I'ancienneté valorisable
(maximum 6 ans).

A titre indicatif, le salaire mensuel brut de base, échelle 3, est de 2547,13 € a temps plein.

La possibilité d’adapter les horaires de prestation, la prise en charge de vos frais de déplacement
domicile-lieu de travail et une prime de fin d’'année.

Intéressé-e ?

Envoyez-nous votre CV et lettre de motivation a I'adresse hello@galfha.be au plus tard pour le
29/03/2024. Nous vous tiendrons informé-e-s de la suite de la procédure.

Notre région. Notre passion.
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