Formateur-rice en secrétariat comptable (H/F/X)
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ESPACE FORMATION EMPLOI
Formation professionnelle
Durée déterminée
Namur
Temps plein
Non renseigné
1 poste
Espace Formation Emploi ASBL (EFE) accompagne des adultes dont les troubles sensoriels, physiques et/ou psychiques freinent l’intégration et l’inclusion socioprofessionnelle.
Notre objectif : construire, avec chaque stagiaire, un parcours d’insertion individualisé, réaliste et réalisable et de leur permettre de développer des compétences directement mobilisables en entreprise, dans un cadre sécurisant et respectueux de son rythme.
Notre approche repose sur des parcours individualisés, une pédagogie active et inclusive, un travail interdisciplinaire étroit entre les formateurs et une logique de co-construction avec les stagiaires.
Poste à pourvoir
Afficher le contenu
Responsabilité et missions
Votre action s’inscrit selon quatre axes :
1. Assurer les cours de secrétaire-comptable
Vous accompagnez les stagiaires dans l’acquisition de compétences telles que :
· Secrétariat et administration
· Documents commerciaux (Privé et publique)
· Techniques de secrétariat
· Communication écrite
· Accueil et téléphonie
· Comptabilité et notions financières
2. Bases de comptabilité générale et budgétaire (service publique)
2. Documents comptables
2. TVA
2. Initiation aux logiciels comptables (ex. Winbooks-Odoo,…)
· Mathématiques appliquées (arithmétique commerciale, pourcentages, logique)
· Bureautique
1. Suite Office (Teams, IA,….)
2. Être formateur-rice référent-e
En tant que formateur-rice référent-e, vous êtes le fil conducteur du parcours du stagiaire :
· Co-construction, suivi et adaptation du Plan d’Action Individualisé (PAI) ;
· Coordination avec l’équipe interdisciplinaire ;
· Accompagnement des stages en entreprise :
3. Suivi dans la recherche de lieux de stage,
3. Contractualisation du stage,
3. Définition et évaluation des objectifs,
3. Suivi et évaluations intermédiaires et finales ;
· Gestion administrative du dossier pédagogique.
Vous veillez à ce que le stagiaire se sente sécurisé, soutenu et acteur de son parcours.
3. Participer au suivi administratif et institutionnel
· Complétion des PAI et outils de suivi,
· Participation aux réunions d’équipe et de suivi,
· Respect du cadre SPW / INAMI / CFISPA et du secret professionnel partagé
4. Analyser et faire évoluer vos pratiques
Vous vous inscrivez dans une dynamique de :
· Remise en question professionnelle,
· Actualisation continue des contenus (législation, pratiques métiers, outils numériques),
· Participation active à la formation continuée.
Lieu(x) de travail
· Namur
Déplacements à prévoir dans le cadre de la fonction.
Votre profil
Afficher le contenu
Métier
Formateur / Formatrice pour adultes
Compétences professionnelles
· Dispenser une formation en : Comptabilité, gestion
Savoir-faire comportementaux
· Faculté d’adaptation
· Tolérance
· Sens de l'éthique
· Autonomie
· Esprit d’équipe
Compétences numériques
· Traitement de l'information
· Communication
· Création de contenu
Expériences, langues et qualifications
	Expérience
Niveau d'experience
Exigé

	Formateur / Formatrice pour adultes
	Sans importance
	Non


Formation et/ou expérience solide en secrétariat-comptabilité
	Permis de conduire
Sélection médicale
Exigé pour l'exercice de la fonction

	B
	Non
	Non


Commentaire général
Afficher le contenu
Votre profil
Connaissances et compétences
· Formation et/ou expérience solide en secrétariat-comptabilité
· Très bonne maîtrise de la suite Office ;
· Intérêt marqué pour la pédagogie des adultes ;
· Capacité à adapter méthodes et outils à des publics hétérogènes ;
· Connaissance ou intérêt pour le cadre institutionnel belge (SPW, INAMI, CFISPA).
 Savoir-être
· Posture bienveillante, non jugeante et sécurisante ;
· Capacité d’écoute et d’adaptation ;
· Esprit d’équipe et sens de la collaboration interdisciplinaire ;
· Créativité pédagogique et proactivité ;
· Rigueur, organisation et respect de la déontologie.
Condition du poste
Afficher le contenu
	Type de Contrat
Date de début
Date de fin
Réserve de recrutement

	Durée déterminée
	-
	-
	Non



	Régime de travail
	Temps plein


Ce que nous offrons:
· Contrat : 1 an CDD (avec perspective de CDI)
· Temps de travail : 1 ETP – 37h/semaine
· Conditions :
3. Congé le mercredi après-midi
3. Barème CP 329.02 en 4.1 ou 4.2 (https://www.cessoc.be/cessoc/chiffres/baremes/grille/196)
3. Un package d’ATN
· Cadre de travail : humain, collaboratif, porteur de sens
· Entrée en fonction : dès que possible
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