ENGAGE
2 CO-RESPONSABLES
ADMIN & L.T. (F/H/X)

collaboration | solutions | touche-a-tout
CDlI, temps-plein

ENGAGEZ-VOUS POUR LE VELO ET L'EMPLOI

Envie de faire partie d'une équipe motivée qui ceuvre, dans les coulisses ou sur le terrain, pour
le vélo dans la ville via la mécanique et les services vélo, le recyclage, la formation et
I'innovation 2

L'asbl CyCLO recherche 2 co responsables Admin & IT prét.e.s a se lancer dans I'aventure et &
apporter leur pierre & |'édifice dans les domaines de I'administration, de I'IT et de la compta.

Pour mener & bien vos missions, un savant mélange de travail, de concentration et d’adaptation
seront nécessaires. Vous serez réguliérement mobilisé.e.s pour bosser sur plusieurs dossiers et
taches en paralléle. Moins expérimenté.e ou plus expérimenté.e 2 Ce qui nous intéresse est votre
capacité & apprendre et votre engagement concret. Le petit plus qui fera la différence 2 Votre
convivialité et votre enthousiasme.

CO-RESPONSABLE ET COLLABORATION

Vous rejoignez notre super équipe support qui comprendra 5 collégues et dans laquelle
chacun.e est responsable de son domaine. Tout repose sur une étroite et sympathique
collaboration. Les 2 co-responsables de I’Admin & IT travaillent en autonomie mais ne sont pas
seul.e.s. Vous vous répartissez les taches en fonction de vos forces et vous étes prét.e.s & vous
améliorer dans les tdches moins maitrisées. Autrement dit,

e Chacun.e gérera une partie des domaines suivants tous confondus : administration
des contrats et subventions, administration des asbl, infrastructure et application
informatiques, achats, facturation client et comptabilité.

e Vous n’hésitez pas & faire appel & des externes pour des connaissances plus
spécialisées.

e Pour les dossiers ou décisions difficiles, le codir admin vous aidera & faire les choix
nécessaires.

e Vous soutenez la codirection, mettez en place de nouvelles procédures ou
applications et en faites le suivi.

e Pour finir, et par ce que la solidarité est une notion importante chez nous, vous étes
aussi le back up dans d’autres activités qui seront & définir avec vous.

Vous étes supervisés par le Codirecteur Admin & Finances et vous collaborez réguliérement
avec les équipes opérationnelles. Vous travaillez principalement depuis un chouette open-
space lumineux situé au Quai des Charbonnages 34 & Molenbeek. Pour vous dégourdir les
jambes & vélo, vous serez amenés réguliérement & rendre visite a vos collégues dans les
ateliers.



CE QU'ON RECHERCHE CHEZ VOUS

e Quelques années de formation et/ou d’expérience, mais surtout le talent et
I'expertise dans les domaines suivants (tout ou partie) : infrastructure informatique,
applications informatiques, gestion de contrats, administration & but non lucratif,
achats, facturation, comptabilité ou archivage.

e Trés bonne connaissance d’Excel et agile dans les applications informatiques.

e Trés bonne connaissance du néerlandais ou du francais et une bonne connaissance
de la 2éme langue nationale.

e Souci du détail, soigné.e et structuré.e (en particulier pour le domaine de
I’administration)

e Compétences informatiques et solides compétences analytiques (en particulier pour
le domaine informatique).

e Travailleur indépendant qui aime étre au service et travailler ensemble.

e Vous adhérez & la vision et & la mission de CyCLO et vous souhaitez faire du vélo
a Bruxelles.

e Un contrat & temps plein ou 4/5 & durée indéterminée avec une date de début au
plus t6t le Ter mars 2023 et au plus tard le Ter juin 2023

e Rémunération selon CP 329.01 catégorie b1c. Une expérience pertinente peut étre
prise en compte ( exemple & temps plein : brut 2996,04 € avec 4 ans
d’expérience, 3596,21€ avec 12 ans d’expérience)

e Un environnement de travail ouvert et créatif

e L'accompagnement et |'autonomie nécessaires pour mener & bien ce travail
stimulant avec enthousiasme

e Une culture d’entreprise toujours attentive au bien-étre et & I'équilibre entre vie
privée et engagement professionnel

JE POSTULE!

Envoyez votre lettre de motivation pour ce poste et votre CV & job@cyclo.org. Ceci est possible
jusqu’au 30 avril 2023, mais le poste vacant sera fermé dés que les 2 candidat.e.s
approprié.e.s auront été trouvé.e.s. Vous pouvez vous attendre & une premiére réponse dans
les 2 semaines, les entretiens et les tests auront lieu dans les 2 prochaines semaines.

COME AND RIDE AS YOU ARE

CyCLO souhaite que son personnel refléte la société bruxelloise dans toute sa diversité. Pour
cela, soyez les bienvenu.e.s comme vous étes, quel que soit votre origine, couleur de peau,
sexe, Gge efc. Pour la phase de sélection ou pour la fonction ; vous avez une question, une

demande particuliere @ N'hésitez pas & nous en parler.
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