Administration communale de Molenbeek-Saint-Jean

Recrutement d’un secrétaire administratif (B1)
pour le service des Propriétés communales 
Fonction
· Etablir les décomptes de charges

· Réaliser l’indexation des loyers
· Suivre les dossiers de facturation (encodage, transmis, mise en place d’un suivi électronique, …)
· Etablir des déclarations TVA

· Suivre les dossiers administratifs relatifs aux dégâts pour lesquels une intervention d’une compagnie d’assurance est prévue (interface entre les services juridique et technique)
· Traiter les demandes liées aux troubles de jouissance

· Coordonner l’utilisation du logiciel de gestion immobilière entre les membres du personnel et le fournisseur (mises à jour, formations, problèmes technique liés à l’utilisation, …)
· Suivre les aspects techniques liés aux baux (établir le montant et le contenu des provisions de charges, transmettre les informations relatives aux compteurs, …)

· Coordonner le suivi des dossiers liés aux dégâts locatifs

· Tout autre tâche jugée nécessaire à la bonne marche du Service
Profil
· Etre en possession d’un baccalauréat (idéalement en immobilier, comptabilité, …)

· Expérience dans le domaine de l’immobilier est un atout
· Sens relationnel aigu indispensable, diplomatie, bonne gestion du stress
· Sens de l’écoute et empathie
· Esprit d’initiative
· Etre organisé et faire preuve d’autonomie
· Bonnes connaissances en informatique (Excel, Word, programme de gestion locative)
Contrat
· Atmosphère de travail agréable et dynamique
· Contrat à durée indéterminée, soumis à condition de la réussite de l’examen linguistique Selor (informatisé et oral)
· Horaire flexible et horaire d’été (du 15/07 au 15/08, prestation de 6h de manière ininterrompue)
· Jours de congé (26 jours) et jours de congé extra légaux
· Rémunération selon les barèmes en vigueur dans le secteur public
· Remboursement à 100% des frais de déplacement en transport en commun
Données pratiques
Envoyer un CV accompagné d’une lettre de motivation
· par courrier à : 
Administration Communale de Molenbeek-Saint-Jean 

Service GRH - Référence « Propriétés communales/Secrétaire administratif »

Rue du Comte de Flandre, 20

1080 Bruxelles

· par e-mail à : 
candidature@molenbeek.irisnet.be 
Référence : « Propriétés communales/Secrétaire administratif »
