INFO-SOURDS DE BRUXELLES a.s.b.l.

Avec le soutien d'Actiris, de la COCOF, du FSE, de I'IBFFP, CAP48 et PHARE

L (' Phare

Offre d'emploi : CDR, poste ACS mi-temps

Employé administratif / aide comptable.

Dans un souci de simplicité cette offre est rédigée au masculin, mais est bien entendu ouverte a tous les
genres.

L'asbl Info-Sourds de Bruxelles (ISB) recherche un employé administratif / aide comptable.

Description de I'asbl :

Info-sourds de Bruxelles a pour mission de contribuer a l'inclusion sociale et professionnelle des personnes
sourdes et malentendantes bruxelloises par le biais de trois services : un service d’accompagnement, un
service d’aide a I’'emploi et un service de soutien a la communication (interprétation ou translittération).

Poste a pourvoir : CDR ACS : 19h/semaine employé administratif / aide comptable en collaboration et sous la
supervision de la comptable et de la direction.

Fonction :

- Encodage des pieéces comptables + suivi des clients et des fournisseurs (comparatifs)

- Aide a la préparation des dossiers financiers

- Suivi des paiements des primes, subsides, avances, etc.

- Tenir a jour les informations pour la gestion du personnel (relation avec le secrétariat social, suivi
des dossiers salaires)

- Archivage informatique des documents importants et classements, contacts divers (mail, courrier,
téléphone)

Engagement : immédiat.

Profil :
- Etre dans les conditions ACS
- Etre titulaire d’un CESS, orientation bureautique — comptabilité.

Compétences :

- Bonne maitrise des outils informatiques (Excel, Word, Outlook), ainsi que la connaissance du logiciel
Popsy.

- Coopération, discrétion, confidentialité, autonomie et polyvalence.

- Frangais écrit

- Laconnaissance de la langue des signes est un atout.

Les candidatures doivent étre adressées a Pascale van der Belen, Directrice de I'ASBL Info-Sourds de
Bruxelles : avenue Brugmann 76 a 1190 Bruxelles ou par mail candidatures@infosourds.be

a

L’association s’engage a respecter les mesures luttant contre toutes les formes de discriminations et
promeut une politique visant la diversité.
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Tel : 02/644 68 90 - Fax: 02/644 68 91
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