Rejoignez notre équipe !

HYT

Héllef um Terrain

se propose d'engager pour le département « Accueil et Vivre-ensemble »

1 agent administratif (m/f/x) Réf 2025 03 ADM - FOY
40 heures/semaine, CDD/ CDI
Disponibilité immédiate / a convenir

Responsabilités et tiches
= Assister la responsable de département dans la tenue des dossiers

= Assister la responsable de département dans la mise en application des procédures
administratives

= Assister les assistants sociaux dans la bonne gestion des dossiers médicaux des
personnes

= Tenir a jour les tableaux de bord et échéanciers

= Traiter et suivre le courrier entrant, enregistrer, trier, diffuser et classer les différents
documents des dossiers en cours et gérer le courrier sortant

= Assurer I'accueil téléphonique
= Expédier le courrier de service

Profil du poste
= Dipldbme Bac ou expérience équivalente / valorisante pour le service
= Trés bonnes facultés d’expression écrite et orale dans les langues luxembourgeoise et
frangaise
» Excellente maitrise d’Excel, Word et Outlook, connaissances d’Office 365 et SharePoint
= Tenir a jours les tableaux de bord et échéanciers qui lui sont confiés
= Expédier le courrier du service
= Travail autonome et structuré
= Esprit d’équipe et communication aisée

La rémunération est fixée en fonction de la convention collective de travail pour les employés
privés du secteur d'aides et de soins et du secteur social.

Le dossier de candidature (lettre de motivation, CV, copie des diplémes, reconnaissance du
dipldbme, autorisation d’exercer au Luxembourg, certificats de travail, extraits de casiers
judiciaires luxembourgeois (bulletins n°3, 4 et 5 « Protection des mineurs ») et du lieu de
résidence sont a adresser jusqu’au 31/03/2025 inclus a I'attention des ressources humaines
de HUT - Héllef um Terrain, 41, rue du Puits Romain L-8070 BERTRANGE (jobs@hut.lu).
Une présélection sera faite sur base des dossiers.

Les informations recueillies font I'objet d’un traitement destiné a permettre a HUT - Héllef um Terrain la gestion de la
demande qu’elle recoit. Elles sont destinées aux membres et aux services de HUT - Héllef um Terrain, conformément
au reglement (UE) 2016/679 du Parlement européen et du Conseil relatif a la protection des données a caractere
personnel (RGPD).
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