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Institut de l’Enfant-Jésus
74 rue Général Leman
1040 Etterbeek
02/230.46.04


L’Institut de l’Enfant-Jésus recherche une Assistante administrative polyvalente à temps plein pour une entrée en fonction le 1er septembre 2026 dans un emploi vacant.

Si vous pensez être notre perle rare et que selon vous « administratif » ne rime pas avec « rébarbatif », que le milieu scolaire vous attire, voici les caractéristiques de notre école :

L’institut de l’Enfant-Jésus est un établissement scolaire de l’enseignement libre subventionné catholique organisant un enseignement secondaire général, technique de transition, de qualification technique et de qualification professionnelle.  L’Institut compte actuellement +/- 630 élèves et est situé à Etterbeek près de la Place Jourdan et du Rond-Point Schumann

Des renseignements complémentaires concernant l’établissement sont accessibles  sur le site www.iejbxl.be

Et quelle serait votre fonction ?
Nous recherchons une assistante administrative polyvalente dont la mission principale serait :

La gestion et la mise à jour des dossiers des élèves :
· Encodage des fiches élèves dans Proéco,
· Demande des dossiers scolaires dans les autres établissements scolaires,
· Vérification des conditions d’admission et des dossiers entrants,
· Gestion des dossiers linguistiques …

Plus tard s’ajouteront des missions d’aide telles que :
· Soutien à la Direction dans des tâches administratives et de terrain
· Assistance à la Direction-adjointe dans des tâches organisationnelles 
· Collaboration avec la Secrétaire de direction dans des tâches de suppléance

Et quel profil recherchons-nous ?
Sur le plan des qualités humaines :
Le(La) candidat(e) devra faire preuve :
· D’une très grande discrétion et tenu(e) au secret professionnel ;
· D’une capacité d’accueil et de communication ;
· D’ordre, de méthode, de sérénité et de rigueur ;
· D’une grande disponibilité ;
· D’initiative, de gestion autonome du travail et d’une volonté d’intégration et de communication au sein de l’équipe de direction
· D’esprit d’équipe et d’entraide ;
· D’une souplesse horaire en cas de nécessité.

Sur le plan des qualités techniques :
Le(La) candidat(e) devra faire preuve :
· D’une bonne maîtrise des outils informatiques (Word, Excell, Outlook ….) et des plateformes numériques ;
· D’une capacité de synthèse ;
· D’une excellente orthographe ;
· D’une connaissance du logiciel Proéco.

Pourquoi nous rejoindre ?
L’IEJ vous propose :
· Une ambiance de travail stimulante et humaine ;
· Un contrat CDI dans le secteur de l’enseignement ;
· Une équipe éducative soudée ;

Et quelles sont les conditions d’engagement ?
Le(La) candidat(e) disposera d’un des titres suivants :
· Être titulaire au minimum d’un diplôme de l’enseignement secondaire supérieur : CESS (Barème 671)
· Être titulaire d’un Bachelier : Éducateur spécialisé (Barème 301)
· Être titulaire d’un Bachelier : Accueil et éducation du jeune (Barème 301)
· Être titulaire d’un Bachelier AESI : non spécifique (Barème 30A)
· Être titulaire d’un Master AESS : non spécifique (Barème 30A)

A titre informatif, les tableaux barémiques figurent en annexe.

Si l’aventure vous tente, merci d’envoyer votre candidature accompagnée d’une lettre de motivation, d’un CV et d’une copie de vos titres avant le 31 juillet 2026.
Tous ces documents sont à adresser par mail aux adresses suivantes : florence.verlooy@iej-bxl.be
francine.debus@iej-bxl.be
michelvanholsbeeck@gmail.com

Florence VERLOOY
Directrice-Adjointe de l’Institut de l’Enfant-Jésus d’Etterbeek














[image: ]
[image: ]


[image: ]












[image: ]
	[image: ][image: ]
image1.PNG
BAREME 301

Coefficient de liquidation apd 1/03/2026 : 2,1647
Ancienneté barémique
0 36.976,21
1 38.159,20
2 4052517
3 4052517
a 4052517
5 42,465,465
6 42.465,46
7 44.421,91
8 44.421,91
9 46.420,58
10 46.420,58
1u 48.399,25
n 48.399,25
13 50.377,91
14 50.377,91
15 52.356,58
16 52.356,58
17 54.335,24
18 54.335,24
19 5631391
20 5631391
2n 58.292,57
2 58.292,57
3 60.271,24
2 60.271,24
2 62.249,90
2 62.249,90
27 64.228,57
6lans 66.207,24
62ans 68.185,.90
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6lans
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3.179,93
3.377,10
3.377,10
3.377,10
3.538,79
3.538,79
3.703,49
3.703,49
3.868,38
3.868,38
4.033,27
4.033,27
419816
419816
4363,05
4363,05
4527,94
4527,94
4.692,83
4.692,83
4.857,71
4.857,71
5.022,60
5.022,60
5.187,49
5.187,49
5.352,38
5.517,27
5.682,16
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BAREME 30A

Coefficient de liquidation apd 1/03/2026 : 2,1647
0 35.793,22
1 36.976,21
2 39.302,18
3 39.302,18
a 39.302,18
5 4128247
6 4128247
7 43.258,93
8 43.258,93
9 45.237,50
10 45.237,50
1u 47.216,26
2 47.216,26
13 49.194,92
14 49.194,92
15 5117350
16 5117350
17 53.152,26
18 53.152,26
19 55.130,92
20 55.130,92
2n 57.109,59
2 57.109,59
3 50.088,25
2 50.088,25
2 61.066,92
2 61.066,92
27 63.045,58

6lans 65.024,25
62ans 67.002,92
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0 2.982,77
1 3.081,35
2 327852
3 327852
4 327852
5 3.44021
6 3.440,21
7 3.604,91
8 3.604,91
9 3.769,80
10 3.769,80
1 3.934,69
1 3.934,69
13 209958
1 4.099,58
15 426447
16 426447
17 4.42936
18 4.42936
19 459424
20 459424
2 475913
2 475913
2 4.924,02
2 4.924,02
2 5.088,91
2 5.088,91
27 5.253,80
6lans 5.418,69
62ans 5.583,58
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BAREME 671

COMMIS ET REDACTEURS

MONTANTS ANNUELS BRUTS A 100% (non indexés) AU 01-09-2011

Fonction Commi Rédacteur
Code
Barémique| 630 | 631 | 632 | 33 | 611 | 612 | 673 678
soon | o | sen | osion | oaeon | oaom o | oo
Apris3 | Apris9 | Apris 1 Apris3 | Apris9
Lors de | ans danc. | ans danc. | ans danc. | Lorsde | ans danc. | ans danc. | Aprés 15 ans
Tentéeen| de de de [rentéeen| e de | dane de
fonction | fonction | fonction | fonction | fonction | fonction | fonction | _fonction
Classe 184 20 ans
et
13 13750_[ 1396281 [ 14375.92 [ 1427577 [ 1437590 [ 1aa7607 | 187667
1390023 | 1390023 | 14113.04 | 1452615 | 1355119 | 1a65134 | 147519 [ 1515200
1420069 | 1420069 | 144135 | 1asaet | 1510203 | 1520018 | 1530233 | 1570293
1046108 | 1446108 | 1467389 | 15087 | 1574098 | 1584063 [ 1504078 [ 1634138
1a72187 | 1472147 | 1493 s | 1534739 | 1637893 | 1647908 | 1657923 | 1697983
9 | raoise | vaomise | 1519067 | 160778 [ 170738 [ 1701753 [ 1721768 | 1761828
1)
1 1526225 | 1545506 | 1586817 | 1765585 | 177559% | 1785613 | 1sasens
12
13 2.6 | 1571505 | 1613856 | 15298 [ 1330443 [ 18a0ass | 1ssos1s
14
15 | 176305 1576308 | 107 | reassos | 03275 | ro0sass | 1015303 [ ros3ses
16
17 | 1602342 | 16023.42 | 1623623 | 1664934 | 1957118 | 1967133 | 1977148 | 2017208
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18
19 [eowss | 1628381 | 1649662 | 1690973 | 2020963 | 2030978 | 2040093 | 2081053
2
21 | tesaan | 163042 [ 1675701 | 1717002 | 20sanos | 2094823 | 2104838 | 21aa898
2
23 | 6s0a59 | 1680450 | 10174 | 1745051 | arasess | aissess | 216sess | pzosas
2
7
III Institut de I'Enfant-Jésus Etterbeek
Enseignement secondaire
ejbxl.be
25 | 1706498 | 1706408 | 1727739 | 176909 | 2212098 | 2232513 | 23258
2
sy 17s3ss | 1795129 | 2296343 | 2asensn | 2206373 | 2336433
2
29 [1rsss7e 1779857 | 1821168 | 230088 | 2350203 | 23602158 | 2400278
0
a1 2001033 | 2a140.48 | 2324063 | 2064128
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