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28.11.2024 - Le service psycho-social ASBL
L’été (équipe adultes) engage un.e secrétaire
salarié.e CDI à mi-temps
Description de l’ASBL-Institution

Le service psycho-social ASBL L’été (équipe ADULTES) est le premier service de santé
mentale de Bruxelles, couvrant le territoire d’Anderlecht depuis 1961. Fidèle à sa démarche
d’origine, il promeut une psychiatrie communautaire, associant consultations ambulatoires
individuelles  ou familiales  ainsi  que collaborations  étroites  de réseau et  alternatives  à
l’hospitalier.

Poste à pourvoir

Contrat : Temps partiel – CDI

Le service de santé mentale ASBL L’été engage un.(e) secrétaire salarié(e) CDI à mi-temps
(19 heures) pour son équipe adultes.

Notre offre :

Un job porteur de sens
Une formation continue prise en charge
Une  rémunération  attractive  assortie  d’avantages  extra-légaux  (assurance
hospitalisation, remboursement des transports en commun, congés supplémentaires)

Missions :

Accueillir les usagers (personnes en souffrance et proches) au sein de notre service, les
guider au téléphone, tenir à jour les dossiers patients ainsi qu’une partie de la gestion
quotidienne du personnel, rédiger lettres et rapports (en incluant la maîtrise du français et
le  sens  de  la  confidentialité),  organiser  réunions  et  contacts,  et  collaborer  de  façon
efficiente avec les collègues et les intervenants extérieurs.

L’entrée peut se faire de façon immédiate.

Profil recherché (Compétences – Formations – Expérience)

Formation requise

— Être titulaire d’un CESS et/ou détenteur d’un certificat de secrétaire

— Avoir une formation complémentaire en informatique ou/et comptabilité est un atout

— Le bilinguisme est un atout.



Compétences

— Avoir le sens de l’accueil et qualité d’empathie.

— Être à l’aise avec tout moyen de communication (courriel, web, téléphone, etc.)

— Avoir de bonnes capacités d’organisation

— Faire preuve de discrétion et de confidentialité

Comment postuler

Envoyez vos candidatures (CV + lettre de motivation) au Dr Olivier DELROEUX, médecin
directeur de l’équipe ADULTES à l’adresse mail suivante : adultes@ssmete.be

Notre service s’autorise  à  clôturer  le  recueil  des  candidatures  si  un candidat  satisfait
pleinement à la fonction. Il ne sera pas donné suite aux candidatures non retenues.

Employeur

ASBL L’été/De Zommer – Equipe ADULTES
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