Institute
for Tax Advisors
& Accountants

Coordinateur Registre public (Paralegal)

L’Institut des Conseillers fiscaux et experts-comptables (ITAA- www.itaa.be ) est une organisation
professionnelle qui compte 12.000 membres et 4.500 stagiaires. Le conseiller fiscal et I'expert-
comptable jouent un réle important dans le monde économique comme conseiller tant pour les
grandes que les petites entreprises et organisations.

Les taches de I'I'TAA sont trés diverses. Avant tout, I'Institut veille aux intéréts de ses membres et
stagiaires.

Les professions d’expert-comptable et de conseiller fiscal sont réglementées par la loi. Cela signifie
que toute personne souhaitant exercer la profession doit &tre inscrite au registre public. L'ITAA a pour
mission de gérer ce registre et de superviser I'acces a la profession.

L’ITAA recherche donc un nouveau collégue pour rejoindre le service Profession et Qualité.

Fonction

Vous étes responsable de la tenue du registre public (liste des membres) et la coordination de la
gestion des dossiers de membres, tant en ce qui concerne les personnes physiques que les sociétés.
Aprés un parcours d’intégration, vous encadrerez une petite équipe de gestionnaires de dossier et
vous rapporterez au responsable du service « Profession & qualité », qui gére le registre public.

Votre fonction consistera principalement en :

— la supervision de l'administration des membres (inscriptions, changements de statut,
désinscriptions ...) dans le respect des dispositions l1égales régissant le registre public

— la coordination et suivi des dossiers des membres soumis au Conseil pour approbation

— le suivi des dossiers des sociétés-membre (analyse du respect des conditions d’agréments
légales

— Ilassistance aux membres pour des questions légales concernant le statut de membre

— rédaction et mise a jour de procédures internes et modéles concernant la tenue du registre
public

— rédaction d’articles et autres communications concernant le registre public

— le suivi des développements informatiques concernant le registre public

| Profil

Nous recherchons quelqu’un avec les compétences suivantes :

— Vous étes titulaire d’un bachelier en droit ou équivalent par expérience (bonne connaissance
du droit des sociétés est un plus)

- Vous étes bilingue FR - NL (parlé et écrit).

- Vous avez une expérience dans une fonction équivalente entre 3 — 5 ans min., une
expérience au sein d’'une étude notariale ou bureau d’avocats est un plus

- Vous rédigez avec facilité.

- Vous étes précis, intégre et vous pouvez gérer un dossier sans laisser de prise aux
pressions externes éventuelles.
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- Vous étes orienté clients, analytique, avez le sens du résultat et contrdlez a intervalles
réguliers la progression des dossiers.

- Vous étes autonome avec I'esprit d’équipe et aimez coacher les autres

- Vous avez une grande capacité d’adaptation.

- Vous étes résistant au stress et avez une attitude flexible.

| Offre

e L’Institut vous propose un contrat a durée indéterminée (temps plein)

e Un horaire flexible et le travail a domicilie contribue a un bon équilibre vie
privée/professionnelle

e L’Institut donne aux candidats l'opportunité d’évoluer dans la fonction dans un
environnement stable et agréable et offre également un package salarial attractif (chéques-
repas, assurances hospitalisation et de groupe, etc.).

e Les bureaux modernes sont situés au centre de Bruxelles (prés d’'une gare), facilement
accessible avec les transports en commun. Un parking gratuit est disponible

Interéssé(e)

Envoyez votre CV et une lettre de motivation par mail a I'I'TAA, a I'attention de Valérie Clesse,
valerie.clesse@itaa.be
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