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Making disability work

Offre d’emploi
OFFICE MANAGER (A mi-temps)

L’asbl DiversiCom, fondée en 2014, a pour mission de faciliter la mise a '’emploi des personnes
handicapées dans I'entreprise ordinaire. Elle méne 4 activités combinant les dimensions sociale et
entrepreneuriale : accompagnement des chercheurs d’emploi en situation de handicap, conseil aux
entreprises, interface entre les candidats et les employeurs, communication et partage des bonnes
pratiques.

Dans le cadre de son développement, DiversiCom est a la recherche d’'un/une Office Manager a mi-
temps pour une prise de fonction au dernier quadrimestre 2019.

Taches et responsabilités
- Administration quotidienne
o Suivi RH de I'asbl (sous la supervision de le direction)
o Suivi comptable : facturation (préparation, envoi, suivi, rappel), préparation des
paiements et mise a jour des tableaux budgétaires
o Commande de fournitures
o Contribution a la gestion des bases de données internes (CRM et contacts)

- Support a 'organisation d’événements (coaching, formations, fundraising, networking,...)
o Coordination logistique : planification, réservation de salles, préparation et envoi des
invitations, gestion des inscriptions, préparation du matériel (badges, signalétique,
catering, dossiers des participants,...)

- Support aux activités de communication
o Publications sur site web (wordpress) et réseaux sociaux (sous la responsabilité
éditoriale de la Direction)
o Graphisme des différents supports de communication (web, powerpoint, offres aux
entreprises, value proposition, modules de formation, rapport d’activités,...)
o Préparation des mailing (mailchimp / google form)

Selon les compétences et les intéréts du candidat, d’autres taches secondaires pourront étre confiées.

Profil recherché
- Savoir (formation)
o Dipléome de I'enseignement supérieur (bachelier/gradué/régent ou universitaire), ou
équivalent par expérience
o Langues : francophone ou néerlandophone avec bonne connaissance de I'autre langue
nationale. La connaissance de I'anglais et/ou de la langue des signes sont des atouts.
o Informatique : bonnes connaissances des outils
= Microsoft Office (word, excel, powerpoint, outlook)
= Réseaux sociaux (Facebook, Linkedin, Youtube)
=  Wordpress
= Mailchimp, google forms,...
= Salesforce



http://www.diversicom.be/
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- Savoir-étre (aptitudes)
o Capable de travailler de maniére autonome et en équipe
o Rigoureux, ayant le sens de l'initiative et des capacités d’adaptation
o Organisé, capable de respecter des délais
o Ayant des facilités d’observation, d'analyse et de synthéese
o Convivial, ayant un bon relationnel, et a I'aise dans une petite équipe (composée de 7
personnes)

- Savoir-faire (expérience)
o Compétences avérées en support administratif, logistique et communication
o Expérience antérieure ou intérét personnel pour le handicap

En pratique
- Contrat: CDD d’1 an a mi-temps renouvelable

- Poste basé a Etterbeek, pres de Mérode (espace de co-working Hive5)

- Avantages : restaurant d’entreprise, parking vélo, environnement de travail dynamique

- Employeur ouvert a la mixité et a la diversité : toutes les candidatures seront étudiées

- Comment postuler : envoyez votre CV et votre lettre de motivation a info@diversicom.be avant le
24 mai 2019

Pour en savoir plus sur DiversiCom : www.diversicom.be

Date de publication : 26 avril 2019
Délai de soumission des candidatures : 24 mai 2019
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