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OFFRE D’EMPLOI
Centre Culturel de Beauraing ASBL
Chargé.e administratif et comptable

[bookmark: OLE_LINK6]Le Centre Culturel de Beauraing (CCB) recrute un(e) chargé.e administratif et comptable, à mi-temps, CDD d’un an avec perspective de reconduction au terme de celui-ci. 
 
Description générale du poste :

Fonction :
Le CCB est une ASBL reconnue par la Fédération Wallonie-Bruxelles conformément au décret des centres culturels. C’est un acteur culturel majeur du territoire. 
L’équipe est actuellement composée de 8 personnes (1 directeur, 2 animatrices, 1 chargée de communication, 1 chargée administrative et comptable, 2 régisseurs, 1 agente d’accueil). Le poste à pourvoir est celui de chargé.e administrative et comptable, en remplacement de la personne en fonction, en départ à la retraite.

Outre certaines missions inhérentes à la vie quotidienne du Centre Culturel, le/la candidat.e aura pour mission principale la gestion administrative et comptable du centre culturel en lien étroit avec la direction et l’équipe. Il/elle déploiera tout moyen, action visant à faciliter les relations du CCB avec son environnement. 

Description des tâches (à titre indicatif et non exhaustif) :
Vous assurez, à titre d’exemples : 
· La gestion administrative des projets culturels et plus spécifiquement, vous êtes en charge de la préparation des dossiers de subvention, des budgets, de la comptabilité.
· La gestion administrative des ressources humaines et plus spécifiquement, vous veillez à la gestion rigoureuse et anticipée des contrats de travail, des salaires, du cadastre emploi.
· La gestion de la facturation et son encodage méthodique.
· Les échanges et suivis avec le secrétariat social.
· La déclaration des droits d’auteurs auprès d’organismes tels que la Sabam, Unisono, SACD.
· La gestion du planning d’occupation des salles du CCB, vous rédigez également les conventions et veillez à leurs complétudes.  
 
Vous intégrez une équipe composée de 8 personnes (vous compris(e)), vous êtes donc souple dans les missions que vous assumez et vous mettez au service du projet lorsque le besoin s’en fait sentir. 

Profil : 

· Vous disposez d’un diplôme de bachelier, au minimum.  
· Vous maitrisez les outils bureautiques usuels (Word, Excel, Powerpoint).
· Vous maitrisez le logiciel comptable Winbooks.
· Vous disposez de très bonnes capacités rédactionnelles et orthographiques.
· Vous avez un intérêt pour la culture et participez à certaines activités culturelles.
· Vous disposez d’une expérience en lien avec le milieu culturel et associatif. 
· Vous aimez le travail en équipe mais vous faites également preuve d’autonomie, vous êtes capable d’échanger avec des interlocuteurs variés. 
· Vous êtes flexible, proactif et disposez d’un bon sens des responsabilités et priorités.
· Vous êtes une personne rigoureuse avec un bon sens de l’organisation et de la planification. 

Une orientation liée au secteur socioculturel est un plus et une expérience probante liée à la fonction sera un critère de sélection favorable.

Vous pouvez travailler – de manière planifiée – le soir ou le week-end, en fonction des nécessités.

Conditions d’engagement :

Régime de travail : mi-temps
Horaire de référence négociable  
Contrat : CDD d’un an, avec possibilité de reconduction
Conditions salariales : selon les barèmes de la Commission Paritaire 329.02 (Barème 4.1)
Vous êtes idéalement disponible à partir du 01 septembre 2026. 			


Procédure :

· Envoyer un CV détaillé, une lettre de motivation et une copie de votre diplôme pour le 10 juillet 2026 (date limite de réception des candidatures) à Stéphane Martin, Directeur, à l’adresse mail : stephane@beauraing-culturel.be 

Les dossiers incomplets seront irrecevables et aucune notification ne sera adressée aux candidats.
 
· Examen écrit : 16 juillet
· Examen oral avec le jury : 23 juillet
· Entrée en fonction : si possible le 01 septembre 


Candidature et renseignements : 

Centre Culturel de Beauraing (Stéphane Martin, Directeur)
Rue de l’Aubépine, 3
5570 BEAURAING
stephane@beauraing-culturel.be - 082/71 30 22
3
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