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Agent d'accuell POURVOIR

Rattachée a l'administration générale et sous la responsabilité directe
du Directeur Général des Services, vous assurez laccueil physique et @
téléphonique du public et contribuez au bon fonctionnement administratif

en collaboration avec I'ensemble des services et partenaires de la Covati. SECTEUR

IS-SUR-TILLE
MISSIONS PRINCIPALES
- Assurer I'accueil physique et téléphonigque des usagers : écouter, informer

et orienter vers les services compétents IZI

- Gérer le standard téléphonique et le suivi des messages

- Réaliser des taches administratives courantes : rédaction et mise en forme 175H HEB[][]
de documents simples, gestion du courrier entrant/sortant, gestion de cm’] DEBMU'S

réservations diverses (salles de réunions, véhicules, matériel, inscriptions a

des activités), classement et archivage...

- Contribuer a la diffusion de l'information aupres du public: affichage, mise e—o
a jour de supports, ou encore relai d'événements ---

PROFIL RECHERCHE :IﬁETREuI\\NF;RIIEJ:\ZIgIZIE

- Expérience dans l'accueil du public souhaitée, idéalement en collectivité
ou service public
- Bonne maitrise des outils bureautiques : Word, Excel, messagerie

QUALITES REQUISES

- Sens de I'écoute, qualités relationnelles et esprit de service public
- Rigueur, organisation et capacité a travailler en équipe
- Discrétion professionnelle et respect de la confidentialité

N Consulter I'annonce compléte sur :

N\~
W https:/Mmww.emploi-territorial fr/offre/0021250930001441-agent-accueil

@ Merci d'envoyer CV et lettre de motivation par mail : recrutement@covati.fr
Pour toute gquestion, contactez Nathalie Chanlon au 03.80.95.72.59 ‘
COVAT
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