
Aitant Adminitratif Étudiant –
Contact Center (H/F/X)

Tu cherche un jo étudiant pour l'été qui comine contact humain, organiation et travail adminitratif ?
Rejoin notre Contact Center et contriue à la continuité de ervice d'aide à domicile auprè de no
énéficiaire.
La Centrale de ervice à Domicile et memre du réeau olidari. Notre miion et de procurer
rapidement une aide en ca de maladie, de handicap ou tout implement lorque le limite de l'âge e font
entir. No équipe pluridiciplinaire œuvrent pour atteindre un ojectif clair et commun : le maintien à
domicile de peronne dan le repect de leur choix de vie.
Le Contact Center, encadré par une getionnaire d'équipe, fait partie du département d'Aide aux Famille.
n collaoration avec de aitant ociaux, le aitant adminitratif aurent l'adaptation de horaire
de aide familiale et de aide-ménagère ociale en fonction de imprévu et de changement de
dernière minute. Il ont quotidiennement en contact avec le travailleur de terrain et le énéficiaire.

Au ein du Contact Center, tu apporte un outien adminitratif à l'équipe afin d'aurer la continuité de
ervice durant la période etivale.
Aprè une période de formation et d'accompagnement, tu era amené à :

Aurer le uivi adminitratif de doier ;

ncoder différente information dan no logiciel métier ;

Traiter le demande reçue par téléphone et par e-mail ;

Informer le énéficiaire, leur famille et le aide à domicile de modification d'horaire ou de pretation ;

Réalier de appel téléphonique entrant et ortant ;

Aurer le uivi de la oîte mail du ervice ;

Contriuer à la getion de imprévu lié à l'organiation de pretation ;

Tranmettre le information néceaire aux collaorateur concerné.

Chaque journée et différente : tu alterne entre encodage, getion de appel, uivi adminitratif et
traitement de urgence de dernière minute.

Tu e étudiant(e) dan un domaine tel que le cience ociale, l'aitanat ocial, l'éducation, le oin infirmier ou
l'aitanat de direction ;

Tu e à l'aie avec le téléphone et le contact humain ;

Tu poède une excellente communication orale et écrite ;

Tu accorde une attention particulière à l'orthographe et à la qualité de te écrit ;

Tu e organié(e), rigoureux(e) et capale de gérer pluieur tâche en parallèle tout en conervant le en de
priorité ;

Tu ai faire preuve de réactivité face aux imprévu et reprendre efficacement une tâche aprè une interruption ;

Tu maîtrie le outil informatique courant (Office 365) ;

Tu repecte la confidentialité de information traitée.

Un jo étudiant enrichiant au ein d'une organiation active dan le ecteur de l'aide à domicile ;

Une expérience concrète dan un environnement adminitratif et de ervice à la clientèle ;

Un accompagnement et une formation à no outil et procédure ;

Un travail varié cominant contact humain et tâche adminitrative.

Un jo étudiant rémunéré elon le arème en vigueur de la CP 318 (16,93€/h).
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Intéreé(e)?

Pour plu d'information:
Appelez VANILL AILLY
au numéro uivant: +3243300462

Information pratique
Période : de mi-juin à la fin de vacance colaire ;

Une diponiilité minimale de 4 emaine et requie. Une diponiilité durant l'enemle de la période etivale
contitue un atout important.

Horaire temp plein de 7h30 à 15h36 (38h) ;

Lieu de travail : dan no locaux itué à eraing.

Merci de joindre votre CV et de répondre aux quetion uivante :
Pourquoi ouhaitez-vou travailler au ein du Contact Center de la CD cet été ?

Quelle expérience (emploi étudiant, tage, énévolat, mouvement de jeunee, etc.) vou ont permi de développer
votre aiance relationnelle ?

Quelle ont vo diponiilité entre mi-juin et fin août ?

Lieu:
eraing

CNTRAL D RVIC A DOMICIL
(CD)

Rue de la overie 379
4100 eraing
elgique
Téléphone:
04 338.20.20
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https://twitter.com/share?url=https%3A%2F%2Fsolidaris.talentfinder.be%2Ffr%2Fvacature%2F124594%2Fdetail%3Fp%3Dprint%26f%3Dpdf&text=Au%20sein%20du%20Contact%20Center%2C%20tu%20apportes%20un%20soutien%20administratif%20%C3%A0%20l'%C3%A9quipe%20afin%20d'assurer%20la%20continuit%C3%A9%20des%20services%20durant%20la%20p%C3%A9riode%20estivale.%0AApr%C3%A8s%20une%20p%C3%A9riode%20de%20formation%20et%20d'accompagnement%2C%20tu%20seras%20amen%C3%A9%20%C3%A0%20%3A%0A%0AAssurer%20le%20suivi%20administratif...
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