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Agent administratif et d’accueil

Amicale du Personnel

Date limite: Sausheim (68) Cadre d'emplois Dossier suivi par :
31/01/2024 Adjoints administratifs territoriaux Jean-Marc KUENY

Au quotidien, vos missions au sein de m2A :

e Assurer I'accueil physique et téléphonique des membres ;

e Traiter et trier les mails et le courrier ;

e Gestion des commandes, des stocks et vente des
différentes billetteries permanentes et ponctuelles ;

o Aide a la gestion des locations de logements + linéaires
(réservation + encaissement + remise et restitution des
clés + bons de séjour).

e Aide a l'organisation des commissions "logement” ;

e Rédaction des courriers pour le versement des prestations
aux agents, déclaration CSG ;

e Aide aux inscriptions, suivi, des commandes, livraison et
distribution des cheques-vacances ;

e Remplacer la référente RH en son absence et suivre les
missions y afférentes.

& Profil & compétences

Pour mener a bien vos missions, il est
recommandé d'étre a l'aise avec les outils
bureautique (Word, Excel, Outlook)

Seront appréciées votre :
e Aisance rédactionnelle et relationnelle ;
e Sensibilisation a la déontologie et a la
confidentialité des documents ;
e Polyvalence.

Ecoute, esprit d'équipe, sens de
I'organisation, prise d'initiatives seront vos
atouts.

#servicepublic #carriere #opportunités

#mobilité #engagement

Si vous souhaitez candidater a ce poste :

Transmettez votre CV et lettre de motivation a la DRH ou postulez directement sur Octopus




