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NATURE
TEMES
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CADRE D"EMPLOI

Fermanent

Temps complat

Direction générale

ADIINT ADMINISTRATIF | Bac / expérience sur fonclions dguivabentes]
1

35 hf37.5h

Conseiller développement durable #1 responsabdité sociale,

Rendeigrnement du public, réception des invités hébergés, entregrises de nettoyage et da
blanchisserie,
Secrétariat général et personned de Fadministration.
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| CONDITIONS D'EXERCICE

Parmis abligatoire  Ou
Habilitateons obligataires  Non
Tonra de g8-vice sifcy courpements de sécuritd | Hos
Lagerment de fonction ~ Non
Mowvelle Bonification Indicisire  Jui
Déplacements Frégoents
Travail Jo re f Astremtes |/ Trovail de week-end  Docasionneds
Eligible aui télétravail  Mon
Fisgues predessianneds  CF FR Employé e bureau
© Amplitude variable Qi

Oriente, renseigne le public

Assure des missions de secrétariat, de classement et d'archivage.

Coordonme kes intérvertions extérevres opérationnels pour ke rmaintien opérationngl des lieux 08 residencos.
Réalise des courses ef achemine cccasionnellement du courrier

Représente 'mage de I'établissement auprés des usagers.
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ACTIVITES PRINCIPALES

- Accusllic ke public physiquement gu tEléphoniquement ;

- Renseigrer et orienter bes usagers et afficher des informations;

= Enregistrer di courrser |

= Eangar at archiver;

- Participer & organisaticn d"événements ; salons, JPQ, expasitions ..
- Suivre et pérer des demandes d'envol des dossiers pédagogigues;

Lingeria, conciargaria

- Assurar un sulvi conjoint des disponibilités et des réservations des logements ;
- Assurer un suivi de linventalne du linge &t des consammables mis & disposition ;
- Apencer les chambires : rideaux, rangement du Bnge dans |es placards ;

- Rialiger des dtats des lieus dlentrée et sortie ;

« TRNEF UMe Main courante des dverements & consigner ;

==

Courses
- Réaliser de courses et des livrassons (fransport de parapheurs, retrait de mommendes ).
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DOMPETEMCES REQLISES POLIR LE POSTE
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