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Soutien facilitaire et soutien administratif général (h/f/x)

| Référence de I'offre : 2023-52-1

Lieu
Bruxelles

Etudes

Niveau requis
Pour le soutien facilitaire : enseignement secondaire

Pour le soutien administratif général/contréle de gestion : Bachelier

Orientation
Administration - Secrétariat - Facility Management

Missions et taches principales

En tant que partie prenante au service facilitaire, vous découvrirez les différentes facettes
du facility management et, notamment I'accueil des visiteurs, le traitement du courrier
in/out...

En tant que soutien administratif au controle de gestion, vous apprendrez les taches
destinées a optimiser la circulation de I'information dans les domaines suivants : processus
budgétaires et financiers, dont le contréle des subventions, les commandes les achats ;
soutien au personnel via des services facilitaires, de sécurité et de bien-étre ;
communication et organisation des services.

Durée du stage

Minimum 1 mois

Période de stage

A définir

Profil

Compétences requises

e Vous offrez un service personnalisé au « client » et répondez clairement a ses
questions ;

e Vous adoptez une attitude ouverte et respectueuse avec les personnes ;

e Vous structurez votre propre travail en définissant des priorités et effectuez
diverses taches d'une maniére systématique ;

e Vous partagez votre point de vue et vos idées avec vos collégues et vous vous
intégrez dans I'équipe.
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Atouts
La connaissance du néerlandais

Contexte de travail

Les objectifs stratégiques du Service d’encadrement Budget et Contréle de gestion sont :

1. Mettre a disposition les moyens budgétaires et facilitaires ;

2. Mettre en place des processus organisationnels sur le budget des dépenses et la
compatibilité ;

3. Fournir un soutien actif a la gestion du SPF Economie.

Le service facilitaire agit en tant que facilitateur et partenaire pour I'amélioration des
processus. Il est responsable de la fourniture de services d'installations s(ires et durables
visant un service orienté client, intégré et de qualité.

Introduire sa candidature
Téléchargez le formulaire d'inscription sur notre site web, complétez-le et envoyez-le,
accompagné de votre CV a &student_stage@economie.fgov.be.

La coordination des stages étudiants traitera votre candidature dans les plus brefs délais.

Personnes de contact

Pour le contenu du stage :

M. Robert Dumoulin

2:02277 8115
Robert.Dumoulin@economie.fgov.be

Pour les modalités de stage :
Patrick Martin, coordinateur de stage
Mail : student_stage@economie.fgov.be
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