
La Communauté d’Agglomération Saumur Val de Loire recrute 
pour sa Direction Générale

Un Agent chargé de l’accueil général (H/F)

Titulaire du cadre d’emploi des adjoints administratifs
(à défaut contractuel en CDD 12 mois)

Poste à temps complet à pourvoir dès que possible

Sous  la  responsabilité  hiérarchique  du  Directeur  général  adjoint,  l'agent(e)  chargé  d'accueil  a  pour
missions :

• assurer l’accueil physique au siège situé 11 rue du Maréchal Leclerc à Saumur et tenir le standard
téléphonique :

▪ prendre des messages
▪ recevoir, filtrer, orienter les appels téléphoniques et mettre en relation les correspondants
▪ réagir avec pertinence aux situations d’urgence
▪ réguler l’entrée des visiteurs et surveiller les accès

• gérer le planning d’occupation des salles : réservation des salles et du matériel et s’assurer de leur
bon fonctionnement en lien avec les équipes compétentes

• gérer le planning de réservation des véhicules et s’assurer de leur bon fonctionnement en lien avec
les équipes compétentes

• participer aux tâches administratives de l’administration générale :
▪ communication des documents par voie d’affichage
▪ rédaction de documents
▪ classement et archivage de dossiers

• enregistrer, suivre et gérer le courrier (et mails) « arrivée/ départ »

Organisation du poste :
• Travail du lundi au vendredi, de 8h30 à 12h00 et de 14h00 (ou 13h30) à 17h30 (17h le vendredi)

(35h30/semaine)

Compétences requises :
• maîtrise des techniques d’accueil et des règles de communication
• savoir gérer les situations de stress et réguler les tensions
• maîtrise des outils bureautiques : writer, calc, outlook, kolok
• bonne connaissance de la collectivité et des partenaires
• sens du travail en équipe
• dynamisme, amabilité
• autonomie, dans le respect de la hiérarchie

Candidatures possibles jusqu'au : 19/06/2022       -       Entretiens semaine : 26 ou 27

Pour postuler, rendez-vous sur le site www.saumurvaldeloire.fr – rubrique – RECRUTEMENT Envoyez votre
candidature à l'attention de Monsieur le Président (en format PDF si possible) en indiquant

obligatoirement la référence «AGENT_ACCUEIL»  dans le message 


