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Offre d’emploi : Secrétariat/Administratif à la Fédération Wallonie-Bruxelles et à la fédération bruxelloise des Engagés
Localisation : Bruxelles au Parlement de la Fédération Wallonie-Bruxelles (FWB) et dans Bruxelles
Horaires : 4 jours/semaines avec des prestations occasionnelles en soirée et le week-end. 
Qui sommes-nous ?
Les Engagés est un mouvement politique belge francophone est à la recherche d’une personne pour un poste administratif à temps-plein. La personne exercera un mi-temps pour la fédération Wallonie-Bruxelles (FWB) et un mi-temps pour la fédération bruxelloise des Engagés.  
Fort de ces 19 députés, le Groupe parlementaire des Engagés recherche pour un poste de secrétariat une personne engagée et rigoureuse pour renforcer son équipe.
La Fédération bruxelloise des Engagés (FB) est l'instance régionale du mouvement politique centriste en Région de Bruxelles-Capitale. Elle a pour objectif de soutenir et dynamiser la politique de terrain et la gouvernance sur Bruxelles.

Votre mission
En tant que secrétaire pour le groupe parlementaire, vous jouez un rôle essentiel dans l’organisation des travaux parlementaires et dans le soutien quotidien aux Députés ainsi qu’aux conseillers politiques.
Pour la Fédération Bruxelloise, vous jouez un rôle de facilitation au sein de la fédération dans l’organisation de diverses réunions ou évènements, réservation de salle, prise de notes, etc.   
Vos responsabilités clés
· Gestion et suivi de courriers et informations vers les services internes et ceux du Parlement
· Logistique et organisation de réunions et d’événements (mise au vert, repas de groupe, …)
· Rédaction de notes, rapports et procès-verbaux,
· Préparation de supports de présentation,
· Organisation de l’agenda parlementaire (réunions avec les relais, déplacements, rendez-vous),
· Contact avec les interlocuteurs internes et externes
· Assurer le suivi comptable : factures, contacts fournisseurs, encodage
· Présence et soutien logistique occasionnel en soirée et les weekends lors d’événements. 

Votre profil
Vous êtes apte à réaliser des tâches administratives et logistiques, appréciez un métier de contacts et avez l’esprit d’équipe. Vous savez anticiper et apprécier la charge de travail pour planifier et gérer les urgences et priorités tout en faisant preuve de discrétion et de déontologie. Vous avez le sens des responsabilités, vous savez faire preuve de flexibilité (notamment lors de prestations en soirée et les weekends), vous êtes résistant au stress tout en étant organisé. Enfin, vous avez une bonne maîtrise de l’outil informatique (suite Office 365). Vous agissez avec loyauté et discrétion dans le traitement des dossiers parlementaires et politiques. Enfin, les valeurs des Engagés font échos chez vous.
Intéressé.e ? Envoyez-nous votre candidature (CV + lettre de motivation), en objet candidature + votre nom, à anne-lise.mallia@lesengages.be jusqu'au 29 mai 2026 inclus ! 
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Rue Royale, 72 
1000 Bruxelles 


02 28 28 739
secretariatpfwb@lesengages.be


www.lesengages.be
www.lesengagees.be 


Parlement de la FWB
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