WV ToNTAINES

site associatif d'entreprises d*économie sociale

Monceau-Fontaines recrute un(e)
Agent administratif/chargé(e) de projet

Monceau-Fontaines est une asbl qui gére et anime le site associatif d’entreprises d'économie sociale
du méme nom. Celui-ci regroupe plus d’'une quinzaine de partenaires qui proposent plus de 44 biens
et services dans divers po6les d’activités tels que la formation, I'entrepreneuriat, I’environnement, le
coaching, I'animation et les services aux particuliers et aux entreprises. Afin de faire vivre au mieux la
dynamique du site, I'équipe travaille au quotidien a mettre en ceuvre les différentes missions a travers
les activités suivantes : la gestion immobiliere du site, la création et le développement de projets et
d’événements, I'accompagnement socio-professionnel, la promotion du projet d’économie sociale et
la sensibilisation des différents publics. Aujourd’hui, nous sommes a la recherche d’un candidat pour
une mission CDD d’un an en mi-temps pour compléter notre équipe.

FONCTION :

- Accueil et secrétariat : accueil de visiteurs, téléphone, courrier...

- Prise en charge de la réalisation d’un projet européen en anglais (analyse des demandes, plan
d’actions, enquéte, reporting...)

- Support dans des projets (mise en place d'une dynamique de développement durable,
promotion de notre service de location de salles, organisation d’événements...)

VOTRE PROFIL :

- Compétences en gestion de projet

- Flexibilité au niveau des horaires

- Connaissance et pratique des outils informatiques : Word, Internet, Power Point et Excel

- Aptitude dans la réalisation (contenu et mise en page) de rapports et de présentations

- Bonne connaissance de I‘anglais (écrit, parlé)

- Contact facile et bonne présentation (contacts avec clients)

- Rigueur dans la méthode de travail

- Dynamique, autonome et polyvalent, avoir des facilités d’adaptation, pouvoir gérer les
imprévus.

- Bonne connaissance de I'orthographe francaise

CONDITIONS :

CDD

Temps partiel

Passeport APE

Permis B + véhicule
Disponible immédiatement

CONTACT :

Envoyer votre cv + lettre de motivation a Monsieur Bruno Carton ( bc@monceau-fontaines.be ) pour
le 28 février au plus tard.



mailto:bc@monceau-fontaines.be

