Recrutement d’un.e secrétaire pour le Centre culturel de Rixensart

L'ASBL - Centre culturel de Rixensart recrute un.e secrétaire pour un contrat de
remplacement, temps plein a durée indéterminée, a I'échelon 4.1 de la CP 329.02.

. Le Centre culturel de Rixensart - CCR

Le Centre culturel de Rixensart fut fondé en 1974, d’abord sous le nom de Foyer culturel de
Genval. A cette époque, il est géré par une équipe de bénévoles.

Depuis 2019, le centre culturel est reconnu par la Fédération Wallonie Bruxelles,
conformément au décret des centres culturels du 21 novembre 2013. L’action culturelle
générale du CCR est basée sur la concrétisation, sous forme d'opérations culturelles des
objectifs culturels qui émanent des enjeux du territoire, exprimés par les citoyen.nes de
I'entité de Rixensart. Les axes d'activités sont divers : diffusion des arts de la scéne, projets
d'éducation permanente, événements, ciné-club...et projets en partenariats avec le tissu
associatif local. Le CCR s’ancre toujours plus dans son territoire d’implantation, en étant a
I’écoute des besoins exprimés par la population et en mettant les citoyen.nes.s en mouvement
autour de projets partagés.

La diversité, la pluralité et la participation sont au centre de nos missions pour permettre a
toutes et tous d’exercer leurs droits culturels.

. Conditions contractuelles

Statut : Emploi contractuel

Description de fonction : Secrétaire

Echelon 4.1 - CP 329.02

Temps plein (38h/semaine) - Contrat de remplacement a durée indéterminée - Disponibilité
en soirée et le week-end

Conditions APE (demandeur d’emploi au FOREM)

Permis B et véhicule obligatoires

Entrée en fonction le plus rapidement possible

. Taches et missions :

Sous la supervision de la directrice :

Fonctions spécifiques

- Tenue a jour du fichier signalétique (mise a jour du fichier mails)

- Rédaction de courriers

- Tenue a jour de I'agenda d’occupation des locaux

- Rédaction et envoi des conventions d’occupation, facturation

- Accueil et permanences téléphoniques

- Taches administratives diverses (dont publication au moniteur belge)

- Aide a la préparation des dossiers justificatifs pour les pouvoirs subsidiant (dont cadastre de
I’emploi)

- Saisir et mettre en forme les documents, les transmettre et les classer



- Commande des cheques-repas via Sodexo

- Gestion et mise en vente de la billetterie (sur la plateforme UTIK)

- Tenue de la comptabilité sur instructions du Trésorier et de la direction
- Préparation, suivi des paiements et facturation clients

- Suivi/classement et encodage des factures

- Suivi des contrats d’assurances et déclarations

- Gestion des fournitures

- Tenue de la caisse et du journal de caisse

- Tenue a jour du tableau des heures supp/récup du personnel

Fonctions partagées

- Accueil des activités, billetterie...(exploration du monde, spectacles adultes...)
- Soutien occasionnel dans I'organisation des événements qui se passent hors les murs

Profil

- Compétence en informatique (Word, excel...)
- Compétence en comptabilité informatisée : maitrise du logiciel BOB
- Compétence en gestion administrative

- Ordre et rigueur

- Sens de l'accueil

- Polyvalence

- Flexibilité

- Disponibilité

- Esprit d’équipe

- Maitrise de I'orthographe

- Autonomie

- Assertivité

- Faculté d’adaptation

- Motivation

Expérience/diplomes

- Expérience en secrétariat et gestion administrative depuis au moins 5 ans
- Expérience professionnelle dans le secteur associatif et culturel
- Bachelor en gestion administrative ou expérience équivalente (formation en secrétariat)

Procédure pour poser une candidature

Documents requis pour poser une candidature :

= Curriculum vitae.
= |Lettre de motivation
= Diplémes/attestations de formation

Comment procéder ?

Vous pouvez adresser votre candidature par mail, avant le 15 avril minuit, a Madame Triki
Sonia, directrice du Centre culturel de Rixensart, a I'adresse suivante:
direction@ccrixensart.be
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