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Aide-mémoire 

Le Syndicat intercommunal De Réidener Kanton se propose d'engager pour le compte du Groupe 
d'Action Locale LEADER Wëlle Westen  
 
un(e) assistant(e) au sein du bureau LEADER Wëlle Westen (m/f/d) 
 
Remplacement, CDD sous le statut de salarié(e) à tâche intellectuelle, groupe de traitement B1, 
à raison de 20 heures/semaine pendant une durée d’au moins six mois ou jusqu’au retour de le/la 
salarié(e) absent(e), conformément aux dispositions applicables aux employés communaux. 
 
Basé(e) à Redange/Attert, l'assistant(e) de bureau LEADER assure le bon fonctionnement 

quotidien du bureau, contribue à la gestion administrative, comptable et organisationnelle, 

participe à la préparation et au suivi des activités du programme LEADER et soutient la 

communication. 

➢ Comptabilité : préparation de budgets et décomptes 
➢ Organisation de réunions et événements du groupe LEADER  
➢ Documentation de réunions, ainsi que rédaction de comptes-rendus 
➢ Communication et rédaction d’articles de communication  
➢ Accueil physique et téléphonique 
➢ Organisation du bureau et archivage  

 

 
Profil demandé  
Formation : 

▪ Diplôme de fin d’études secondaires  

 
Expérience : 

• Excellentes capacités organisationnelles ;  

• Connaissance des modalités d’accueil ; 

• Connaissance de méthodes de classement et d’archivage ; 

• Connaissance des éléments de base de comptabilité ; 

• Expérience dans l'organisation de réunions et d'événements ;  

• Bonnes capacités rédactionnelles ;  

• Aisance dans la documentation de réunions et dans la préparation de rapports et de comptes 
rendus ;  

• Bonne maîtrise des outils bureautiques (Word, Excel, PowerPoint, Outlook). 
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Compétences comportementales : 

Nous recherchons une personne qui : 
• possède un excellent sens de l'organisation et travaille de manière méthodique ;  

• fait preuve d'un grand sens des responsabilités ;  

• apprécie le travail en équipe tout en étant capable de travailler de manière autonome ;  

• dispose d'un excellent sens du contact, d'une attitude ouverte et de très bonnes qualités 
relationnelles ; 

• est motivée, dynamique et orientée vers la recherche de solutions. 
 
Une expérience dans un secrétariat ou une fonction administrative comparable constitue un avantage, 
sans être indispensable.  
 

Langues : 

• Excellente maîtrise orale et écrite du luxembourgeois, du français et de l'allemand.  
• Connaissances de base en anglais. 

 
Autres : 

• Permis de conduire de catégorie B et véhicule personnel.  
• Disponibilité et flexibilité pour des réunions et événements en soirée et / ou weekend. 
• Lieu de travail : Redange / Attert avec des activités dans toutes les communes membres 

du groupe LEADER Wëlle Westen. 

Si cette mission vous tente, adressez votre lettre de motivation munie : 
• d’un CV avec photo récente 
• d’une copie de votre carte d’identité 
• d’un certificat de résidence (à établir par votre Commune de résidence) 
• de copies de vos diplômes et certificats d’études 
• d’un extrait récent du bulletin no. 3 du casier judiciare 

avant le 11 septembre 2026 au bureau du : 

Syndicat intercommunal De Réidener Kanton 
11, Grand-Rue 
L-8510 Redange 

ou par courriel à l’adresse jobs@kanton-reiden.lu 
Les demandes incomplètes ne seront pas prises en considération. 

Redange, le 17 août 2026, pour le Syndicat intercommunal De Réidener Kanton 

Thierry LAGODA, Président 
Paul ENGEL, Vice-Président 
Marc GERGEN, Vice-Président 
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