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L’ADAPGV recrute 

1 agent d’accueil 
 

Contrat : CDI  

Temps de travail : Temps partiel 30h par semaine 

Lieu : Buxerolles 

Rémunération : convention collective ALISFA – indice 320 (1.020 € nets environ) 

 

Mission générale : 

 

Au sein du Centre Socio Culturel (C.S.C.), vous contribuez activement à la mise en œuvre du projet 

social de la structure par de l’accueil du public physique ou téléphonique.  

Vous assurez le fonctionnement du service postal du pôle domiciliation du CSC. 

Vous orientez et informez le public selon ses besoins ou demandes. 

Vous gérerez l’affichage et la diffusion d’informations pratiques sur la vie du C.S.C et des temps 

d’animation. 
 

Activités : 

 Assurer l'accueil général physique et téléphonique du CSC  

 Gérer l’affichage et rendre l’accueil et la salle d’attente attrayants 

 Distribuer le courrier aux personnes ayant une élection de domicile, et réexpédier le courrier le 

cas échéant 

 Offrir à l'ensemble des habitants du territoire un espace d'accueil, d'écoute, voire de 

reformulation permettant une prise en compte immédiate de la demande et une orientation vers 

le partenaire le plus adapté pour solutionner la demande 

 Assurer le suivi du dispositif complet de communication du CSC 

 Assurer des tâches de petit secrétariat, gestion du courrier associatif 

 Porter une fonction d'accueil, de lien social 
 

En collaboration avec : 

 Une équipe pluridisciplinaire  

 Des acteurs locaux (élus et institutions) 

 

Compétences requises : 

 Polyvalence 

 Rigueur 

 Technicité 

 Qualité d’écoute 

 Capacité relationnelle, esprit d’initiative et d’équipe 

 Connaissance des publics en grandes difficultés sociales 

 Permis de conduire 

 Maîtrise des logiciels Word-Excel 

 Maîtrise des outils internet 

 

Niveau : Bac secrétariat souhaité 

 

Poste à pourvoir au 1er AVRIL 2021 
 

 

Envoyer lettre de motivation ET CV avant le 14 Mars 2021, date de clôture des candidatures, à : 

ADAPGV – Madame la Présidente - 1 rue du Sentier – BP 30034 - 86180 BUXEROLLES 
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Web : http://adapgv-csc86.org/ 
E-mail : accueil@adapgv-csc86.org 


