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CEMO asbl – Service d’Aide en Milieu Ouvert (AMO) -Saint-Gilles
Le CEMO asbl est un service d’Aide en Milieu Ouvert soutenu par le Service Jeunesse du CPAS. Il s’adresse prioritairement aux enfants, adolescents et familles domiciliés à Saint-Gilles, à travers des actions d’accompagnement individuel, des projets collectifs et communautaires, ainsi qu’un important travail en réseau.
Dans le cadre de ses activités, le CEMO recrute un·e accueillant·e / secrétaire.
Fonction :
L’accueillant·e est un point de contact central du service et joue un rôle essentiel dans l’accueil du public et le bon fonctionnement administratif du CEMO.
Missions principales :
· Assurer l’accueil physique et téléphonique du public
· Gérer les appels entrants et sortants, en interne et en externe
· Assurer la gestion du courrier entrant et sortant
· Veiller à l’organisation et au bon fonctionnement de l’espace d’accueil et d’attente
Missions secondaires :
· Collaborer à la gestion administrative interne du service
· Participer à la gestion des archives
· Apporter un soutien organisationnel aux actions individuelles, collectives et communautaires du service
Profil recherché
· Respect strict du secret professionnel et du code de déontologie de l’Aide à la Jeunesse
· Capacité d’accueil, d’écoute et d’empathie développée
· Bonne expression orale
· Aisance dans le travail en équipe
· Autonomie, sens de l’organisation et capacité d’adaptation
· Connaissances de base en informatique
· Intérêt pour le travail avec un public fragilisé et multiculturel
La connaissance d’autres langues telles que l’anglais, le néerlandais et/ou l’arabe constitue un réel atout.
Conditions
· Contrat 4/5e (organisé différemment pendant et hors période de congés scolaires)
· Horaire du lundi au vendredi, avec prestations jusqu’à 18h les lundis et mardis
· Lieu de travail : locaux du CEMO asbl à Saint-Gilles, 86 rue de Parme.
· Barème : CESS

Envoyez votre CV et une lettre de motivation uniquement par mail à candidature@cemoasbl.be  avec pour objet « Candidature Accueillant.e » avant le 15 février 2026 

********************************************************************

Annonce courte :

Le CEMO engage un.e accueillant.e / secrétaire; CDD 6 mois, 4/5ème temps. Gestion accueil physique et tel. du public, gestion du courrier, gestion administrative. CV et LM uniquement par mail à candidature@cemoasbl.be avec pour objet « Candidature Accueillant.e » avant le 15/02/26.





