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Office manager (M/ F/ X) 
 

 

L’ACA (ASSOCIATION DES COMPAGNIES D'ASSURANCES ET DE REASSURANCES DU GRAND-DUCHE DE 
LUXEMBOURG) recherche pour entrée immédiate ou à convenir (contrat à durée indéterminée) un/une : 

 

Office Manager (M/ F/ X) 

 

Description du poste 

Votre mission consistera à : 

− gestion de la relation générale entre l’ACA et ses membres 

− suivi et mise à jour des différents outils et canaux de communication avec les membres de l’ACA 

− assistance opérationnelle sur les projets et missions de l’ACA 

− mise en place et suivi des outils pour la gestion et l’organisation des Commissions Statutaires et des 
Groupes de Travail de l’ACA 

− gestion et mise à jour des procédures internes à l’ACA 

− participation à l’organisation des activités de l’ACA 

− assistance opérationnelle du Comité de Direction de l’ACA 

− gestion de la logistique et du fonctionnement quotidien des bureaux, notamment vis-à-vis des différents 
fournisseurs et prestataires 

− back-up de collègues en cas d’absence  

 

Profil requis 

− formation supérieure (Bac+2 min.) 

− intérêt marqué pour le secteur associatif et d’assurance luxembourgeois et international 

− bonne connaissance et maîtrise des outils informatiques 

− rigueur et précision 

− excellentes capacités d’analyse et rédactionnelles 

− maîtrise impérative du français et l’anglais ; la pratique de la langue luxembourgeoise et/ou allemande 
sera considérée comme avantage 

 

Nous vous proposons 

− un travail varié au sein d’une petite équipe, au service du secteur des assurances luxembourgeois 

− un package salarial attractif 

− un contrat de travail régi par la convention collective de travail du secteur d’assurance, avantages extra-
légaux, formation professionnelle 

 

RECRUTEMENT 
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Si vous vous reconnaissez dans ce profil et que vous souhaitez rejoindre notre équipe, veuillez adresser votre 
Curriculum Vitae accompagné d’une lettre de motivation à : 

ACA 

M. Marc HENGEN – CEO 

Réf. Office Manager 

BP 448 

2014 – Luxembourg 

L’ACA, créée en 1956, est l’association professionnelle des entreprises d’assurance luxembourgeoises. Elle a pour 
but, à l’exclusion de toute opération commerciale, la protection et le développement des intérêts professionnels, 
l’étude des problématiques ayant un impact sur l’activité de ses membres ainsi que l’amélioration des services 
offerts au public 
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