COOPERATIONS Asbl - Asbl d'utilité publique

COOPERATIONS représente un programme culturel reconnu, doté d’une identité artistique affirmée, qui se
déploie notamment a travers le Festival de Wiltz, la Nuit des Lampions, de résidences d’artistes, de projets
participatifs, de services sociaux et éducatifs, agissant dans les domaines de l'art, de la formation, de la
participation sociale et du développement.

Dans le cadre du renforcement de son équipe, COOPERATIONS recrute, pour les besoins de son service
administratif un,

assistant administratif (m/f/d)

CDI, 20-30 heures/semaine

Missions principales

e Gestion de la facturation clients: émission, controle, suivi des paiements et relances

e Vérification et encodage des factures fournisseurs, ainsi que le reglement des factures

e Etablissement des reportings des recettes relatives a nos évenements et suivi des livres de caisse
e Assistance dans la fourniture des pieces justificatives dans le cadre de I'audit annuel des comptes
e Gestion administrative des courriers, classements et scan de documents, ainsi que I‘archivage

e Intervention ponctuelle a I'accueil, prise des appels téléphoniques, divers travaux administratifs

Profil recherché

e Formation en comptabilité et/ou gestion administrative

e Une expérience dans un poste similaire constitue un atout

e Capacité a travailler de maniéere autonome tout en collaborant efficacement en équipe

e  Maitrise des outils bureautiques (Word, Excel); la connaissance de BOB 50 constitue un avantage

e Rigueur, sens de I'organisation, discrétion et professionnalisme

e Notions en matiére de TVA souhaitées

e Maitrise indispensable des langues luxembourgeoise et francaise; toute autre langue constitue un
avantage

Nous offrons

e Un environnement de travail favorisant 'autonomie
e Une équipe motivée, dynamique et ouverte

e  Rémunération selon CCT-SAS/C3

e Entrée en fonction immédiate ou a convenir

Les candidatures avec CV sont a envoyer avant le 31.01.2026 a rhasbl@cooperations.lu (n.réf.: 2026/01).
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