
Novacitis SC engage un.e Responsable Accueil et Communication  
Pour le centre d’entreprises « La Menuiserie »  

Un espace et un écosystème  
pour ceux et celles qui construisent une transition plus juste 

 
Fonction 

• Accueil, contacts clients et utilisateurs du centre d’entreprises 
• Réponses et orientations via la prise des appels téléphoniques 
• Animation de la communauté des locataires, coopérateurs et partenaires 

Développement et maintien des contacts avec les entreprises, les organisations et 
les particuliers 

• Communication 
Mise à jour du site internet, création de visuels, gestion de la Newsletter et de la base 
de données, gestion des réseaux sociaux, … 

• Commercialisation 
Prospection, contacts et gestion des offres / contrats relatifs à l’occupation des 
espaces « La Menuiserie » (Location de bureaux fixes et d’un espace de coworking, 
salles de formation, salles de réunion, domiciliation) 

• Logistique 
Mise en place et gestion pratique des événements. 
Trouver des solutions à tout type de demandes (machine à café, imprimante, Wi-Fi, 
équipement d’une salle de réunion, problème de code d’accès, …) 

 
Atouts professionnels souhaités 
 

Ø Grande qualité relationnelle et goût pour les contacts humains 
Ø Grande réactivité aux demandes / aux imprévus et sens opérationnel 
Ø Aisance d’utilisation des outils bureautique, des réseaux sociaux et des logiciels graphiques 

de base 
Ø Capacité de travail en autonomie ET sens du travail d’équipe 
Ø Intérêt avéré pour l’économie sociale et les « mouvements transition ».  

 
Conditions 
 

Ø Contrat à durée déterminée (de août à décembre 2025), rémunération selon le barème de 
la CP 200 en fonction de l’ancienneté valorisable. 

Ø Contrat à temps plein 
Ø Lieu ce travail : « La Menuiserie, rue de l’Académie, 53 à Liège 
Ø Pas de télétravail au vu de la fonction 
Ø Prestations occasionnelles mais régulières en soirée et le samedi 
Ø Entrée en fonction le 1er août 2025 

 
Merci de nous envoyer une lettre de motivation et un CV à info@novacitis.be pour le 20 juillet minuit 
au plus tard (Merci de ne pas utiliser l’IA pour rédiger votre lettre de candidature).  
Les candidat.es sélectionné.es seront invité.es à un entretien le mercredi 23 ou le jeudi 24 juillet 
2025. 


