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La FLGym est à la recherche d’une personne qualifiée capable de superviser les systèmes 
d’administra�on de l’organisa�on. Le poste de ges�onnaire administra�f inclut la 
responsabilité de planifier, ra�onaliser et exécuter les workflows et les procédures 
administra�ves. Cete personne supervisera le secrétariat et atribuera responsabilités et 
espaces de travail à tous les membres du personnel administra�f. En cas de besoin, il/elle 
metra en œuvre les changements de processus afin de gagner en efficacité. 

 

Le/la Ges�onnaire Administra�f H/F réfère au BEX et au représentant dédié du CA. 

Vos missions : 

o Back-up de l’employé administra�f H/F 
o Fixer les normes de conduite et de workflow au sein de l’organisa�on 
o Vérifier la conformité des processus et procédures par rapport aux poli�ques et 

réglementa�ons applicables 
o Ges�on de l’encodage de la comptabilité (ventes/achats) 
o Assurer le bon fonc�onnement de l’organisa�on  
o Planifier et simplifier toutes les procédures administra�ves 
o Gérer la planifica�on du personnel administra�f et les délais des projets 
o Encourager une communica�on efficace au sein de l’organisa�on 

Profil : 

o Forma�on BAC et disposant d’une expérience professionnelle confirmée de 7 ans 
o Bonnes compétences rédac�onnelles 
o Capacité de travailler en équipe et de manière autonome : Expérience de 

management dans un environnement de bureau 
o Excellentes capacités de planifica�on stratégique et de management de projets 
o Compréhension exhaus�ve des bonnes pra�ques en ma�ère de budget 
o Style de leadership empathique : Capacité à communiquer clairement avec les autres 
o Excellentes capacités d’organisa�on et de ges�on du temps : Compréhension 

complète des processus de ges�on administra�ve 
o Rigoureux(se), organisé(e)et sens de responsabilités 
o Esprit d’analyse et excellente capacité à résoudre les problèmes 
o Ap�tude à faire preuve d’ingéniosité en situa�on de stress 
o Indispensable : LUX, FR, ALL, ANG 
o Office/Microso� 365, Outlook, Internet, réseaux sociaux (FB & Instagram) 

 

Si vous êtes prêt(e) à relever un nouveau défi, veuillez svp envoyer votre letre de 
mo�va�on, CV, photo récente et préten�ons salariales à l’adresse direc�on@flgym.lu 

ANNONCE pour un poste de Ges�onnaire Administra�f H/F 


