OFFRE D’EMPLOI – Helpdesk & Support administratif (H/F/X)

Scolares – Éditeur de logiciels au service des écoles
Temps plein (38h/semaine) – 2 jours de télétravail
------
Scolares, éditeur de référence de logiciels de gestion destinés aux établissements scolaires en Belgique francophone, recherche un·e collaborateur·trice pour renforcer son équipe Service aux Ecoles.
L’équipe Service aux Ecoles soutient les utilisateurs – les écoles - qui utilisent nos logiciels et applications pour l’administration de leurs élèves et de leurs membres du personnel.  La majorité de nos collaborateurs est issue de l’enseignement ; d’autres ont des profils plus transversaux et généralistes.

VOTRE MISSION
Au sein de l’équipe Service aux Ecoles, vous jouerez un rôle-clé dans l’accompagnement des établissements du secondaire ordinaire et spécialisé, utilisateurs des logiciels ProEco et de l’application SPES de l’administration.

Vous serez actifs aussi bien en 1ière ligne, à la réception des appels des écoles, et en 2ième ligne pour la résolution des tickets (un ticket : un problème à résoudre pour une école).

Des possibilités d’évolution en interne existent.

VOS RESPONSABILITÉS (liste non limitative)
· Assurer le support helpdesk auprès des écoles : gestion des appels téléphoniques et des mails, résolution de tickets
· Répondre aux questions liées à l’utilisation des logiciels (ProEco, SPES)
· Guider les utilisateurs dans les différentes étapes liées au comptage des élèves en septembre et en janvier.
· Participer à l’amélioration continue du service 
· Collaborer avec les équipes qui développent les logiciels et les collègues qui analysent les métiers et circulaires réglementaires.

PROFIL RECHERCHÉ
-  Une expérience comme membre du personnel administratif dans l’enseignement secondaire spécialisé est un atout important
- Vous disposez d’une bonne maîtrise du logiciel ProEco et de l’application SPES
- Vous faites preuve d’empathie et d’écoute active 
- Vous montrez une vraie capacité à travailler en équipe 
- Vous gérez efficacement votre stress et vos priorités.
- Vous disposez de très bonnes aptitudes en communication orale et écrite.
- Vous souhaitez faire partie d’une organisation qui place le professionnalisme, le service et la collaboration au cœur de son action.

CONDITIONS
- Contrat APE ou ACS (selon le lieu de résidence)
- Un détachement est envisageable (dét. Art.6 al.1) pour les personnes nommées
- Temps de travail: 38h/semaine
- Les bureaux sont situés au 100, Avenue Emmanuel Mounier 1200 Woluwé-Saint-Lambert. Possibilités de télétravail jusque 2 jours/semaine
- Date d’entrée en fonction : à définir

CANDIDATURE
Merci d’envoyer votre CV et lettre de motivation à l’adresse email de Scolares : rh@scolares.be

