A. Prometheéa

OFFRE D’EMPLOI : Personal Assistant & Office Coordinator
Temps plein | Bureaux situés a Bruxelles | Télétravail occasionnel

PROMETHEA

Prométhéa est une asbl qui a pour mission de promouvoir et de développer le mécénat
d'entreprise dans le domaine de la Culture et du Patrimoine. Principale référence en
Belgigue en matiére de mécénat, Prométhéa favorise les échanges entre les différents
acteurs du mécénat issus du monde politique, économique et culturel et accompagne les
entreprises dans leur stratégie de mécénat et leur politique de Responsabilité sociétale.

MISSIONS

En tant que PA & Office Coordinator, vous occupez un role clé de planification et de
coordination des différents agendas et apportez un soutien administratif a la direction et
aux activités de Prométhéa :

Personal Assistant

e Vous soutenez la directrice de Prométhéa dans la gestion et le suivi de ses
rendez-vous. Vous étes, pour ce faire, en contact avec ses différents
interlocuteurs.

e Vous 'accompagnez de fagon occasionnelle sur le terrain, prenez des notes et
rédigez, le cas échéant, un PV de réunion.

¢ Vous alimentez I'outil partagé de suivi des contacts avec les parties prenantes
(Sales Force) aprés chaque rendez-vous et conservez une vue globale sur ce
dernier, ce qui vous permet une analyse proactive des priorités et contacts a
reprendre.

e Vous participez aux réunions du Conseil d’Administration et aux Assemblées
générales et assurez la transmission d’informations et de documents au préalable,
la prise de note pendant les réunions, la finalisation et le partage des procés-
verbaux.

Office Coordinator

e Vous gérez proactivement les calendriers relatifs aux différentes activités et
projets de I'organisation, en soutien de toute I'équipe, afin de permettre une vue
globale des enjeux et priorités, ainsi que I'anticipation des différentes taches.

e Vous gérez les contacts et le suivi administratif des différentes parties prenantes
de l'organisation, notamment les services publics.

e Vous apportez au cas par cas un support administratif et/ou logistique aux
différentes missions de I'organisation (demandes de subsides, organisation
d’évéenements, encodage des participants aux activités, etc.)

e Vous vous assurez de la gestion documentaire optimale dans l'organisation en
ordonnant de fagcon cohérente les documents et ressources, mettant & disposition
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des templates et structurant I'information afin de faciliter le travail quotidien des
différents gestionnaires de projets.

e Vous veillez a la fluidité de la vie dans les bureaux, passez des commandes, étes
force de proposition pour améliorer le fonctionnement quotidien de I'organisation.

PROFIL RECHERCHE

- Vous avez une expérience préalable dans une fonction similaire.

- Organisation, planification et coordination sont vos maitres-mots et font partie de
vos forces.

- Vous avez un intérét réel pour le secteur culturel.

- Vous avez un esprit de synthése et une vision globale des enjeux. Vous passez
facilement d’'une activité a 'autre sans perdre de vue les priorités.

- Vous faites preuve d’aisance relationnelle et d’'une capacité d’adaptation aux
différents publics de I'association.

- Vous aimez le travail dynamique en équipe : a la fois diplomate et déterminé(e),
vous étes force de proposition.

- L’environnement Office n’a plus de secrets pour vous et vous vous adaptez
facilement a de nouveaux outils.

- Vous vous exprimez aisément en francais et en néerlandais et avez de trés
bonnes aptitudes rédactionnelles dans ces 2 langues

NOUS OFFRONS

Un CDI a temps plein avec des avantages extralégaux tels que des chéques-repas, un
ordinateur de fonction, une assurance complémentaire soins de santé, un abonnement
GSM. Commission paritaire 337.

Une fonction variée dans un environnement passionnant, offrant une grande diversité
de taches et une vue globale sur les activités de I'association.

Une petite équipe (7 personnes) soudée, dynamique et hautement investie.

Une activité pleine de sens et en lien permanent avec les entreprises, le patrimoine et la
culture.

Lieux de prestations : Bruxelles, domicile
Les candidatures (lettre de motivation et curriculum vitae) sont a adresser par e-mail a

communication@promethea.be, au plus tard le 25 février 2024.
Sujet : PA & OFFICE COORDINATOR - CANDIDATURE
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