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Collaborateur Finances & Ressources
Votre fonction :

e En collaboration avec le Directeur Finances et Ressources, vous étes responsable des
relations administratives de la fondation avec ses partenaires financiers (mécénat,
sponsoring, libéralités avec attestation fiscale, subsides, etc....) et, a ce titre, vous
gérez des bases de données, élaborez des rapports financiers, assurez I'envoi de lettres
de remerciement, de lettres d’'information et d’attestations fiscales, donnez suite aux
demandes administratives des donateurs,...

e En collaboration avec le Comptable, vous suivez les factures et les notes de frais de
leur réception jusqu’a leur paiement, ainsi qu’un ensemble de taches extra-comptable;

e En collaboration avec le Conseiller en Ressources humaines, vous gérez les aspects
administratifs en matiere de personnel (congé, maladie, assurances,...);

e Vous faites partie duTeam Affichage et, a ce titre, vous assurez a tour de role la
production, I'impression et la distribution d’affiches d’enfants disparus;

e Vous assurez certaines taches logistiques et administratives en cas d’absence de vos
collegues Finances et Ressources.
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Votre profil :

e Vous avez un graduat et pouvez faire la preuve de formations et d’expériences dans la
gestion de bases de données et |I'élaboration de rapports financiers;

* Vous avez une tres bonne maitrise de Microsoft office;

e \ous étes précis, flexible et avez un bon esprit d'équipe;

e Vous étes bilingue (FR/NL);

e Un statut d’Agent Contractuel Subventionné («<ACS») en Région de Bruxelles-Capitale
est un atout.

Nous vous offrons :

e Une fonction variée dans un environnement attractif;

e Un contrat de travail a durée indéterminée et a temps plein;

e Des avantages extra-légaux, tels que 13eme mois, chéques repas, assurance
hospitalisation,...

Intéressé ?
Envoyez votre lettre de candidature et votre CV a |'attention d’Anne Van Lindt, Avenue Houba

de Strooper, 292 a 1020 Bruxelles ou a I'adresse e-mail :
anne.van.lindt@childfocus.org
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