Ministere de 'éducation nationale
FICHE DE POSTE

Categorle professuonnelle etlou Corps recherche(s)“’

FONCTION PUBLIQUE DE L’ ETAT ADJAENES OU ATRF BAP A

~Intitulé du poste Feorsmses

AGENT [YACCUEIL ET D’INFORMATION

- Famille professionnelle ®) .

Log|st|que immaobiliere, technique et de services

Emploi Type @ - 0 o Niveau® | | "IB®Debut | - IB® Fin
1 281 479
Programme ™ Action® Sous-Action @ BOP® Unité Opérationnelle (7 N° Poste ®)
0214 35 YC

Locai' s’atson du poste-’” omEeaT e

- Etablissement

Vice-rectorat de Polynésie frangaise PAPEETE

- Description synthétique -

CELE Descriptson reprodu;te sur la Bourse Nauonale de, I Emplo; {BNE) ©

Accueil du public en face a face, au téléphone

Mise en relation et suivi de la prise en charge de I'appel, entrant ou sortant

Orientation de l'interlocuteur vers le service compétent

Traitement des demandes de renseignement

Controle de premier niveau des documents remis (présence des informations et piéces justificatives)
Gestion de I agenda de réservation des sa!ies de réunion et en assurer le suivi

' hab|tuel)

" Service demandeur .-

.~ Nom FIorence CHIN
S _ CABINET DU VICE - RECTORAT
Fonction - SECRETAIRE GENERAL Adjointe a la directrice de cabinet
Tel 40 47 84 03 T 40 47 84 07
Adresse Christian.climent-pons@ac-polynesie. pf __'-Adresse- : Florence.chin@ac-polynesie.pf
intranet mtranet-
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Famille professionnei_le @ Logistique immabiliére, technique et de services - Niveau ®

Emploi Type @ .

Intitulé du poste -

Agent d'accueil et d'information

Localisation®

Directiort ou servige ..o 0

Etablissement d’emploi : ' :

Site géographique du poste - - 15 rue Edouard Ahnne
Rue' = o o o BP 1632
Codepostal- . .l . 98713 Papeete

Vice-rectorat de Polynésie francaise

““Nom, fonction et~
" téléphonedela
personne a contacter

Florence CHIN
Adjointe
a la directrice de cabinet
Télephone : 40 47 84 07

Activités du métierm

Principales . I ol

Accueil du public en face a face, au téléphone

Mise en relation et suivi de la prise en charge de I'appel,
entrant ou sorfant

Orientation de Pinterlocuteur vers le service compétent
Traitement des demandes de renseignement

Contréle de premier niveau des documents remis {(présence
des informations et piéces justificatives)

Gestion de I'agenda de réservation des salles de réunion et en
assurer le suivi

Gestion du planning de remplacement de "accuell (pallier les

" Annexes

Postes. - =

de méme niveau .

Supérieur hiérarchigue direct L Moyens techniques
Grade et Fongtion (' - - © " L liésau poste (4
DIRECTRICE DE CABINET Poste informatique

Spécificités

du poste (9

DISPONIBILITE ET CONTRAINTE
HORAIRE LIEE AUX HEURES
D'OUVERTURE AU PUBLIC
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nnel

rofil professic

d e i a t t e n d u
Categorle _
professionnelie et/ou CATEGORIE C - ADJAENES ou ATRF BAP-A
‘Corps et grade

recherchés o

Connaissances ou aptitudes requ;ses pour occuper le poste

“Antitulé = liveau recherché

Sa\[o[r . R

Compétences du métier“ﬁ) S

senvironnement professionnel (organisation, X

_administratif et actualité),
. techniques d’accueil du public et d’accueil téléphonigue

A MI|E

fonctionnement et missions du service, environnament

Savoir-faire -

“écouter

' réagir de fagon adaptée aux situations imprévues
. utiliser les consoles téléphoniques, les messageries
“-téléphoniques et autres systémes liés
“travailler avec rigueur et régularité

‘exprimer avec aisance

nalyser et reformuier la demande
'adapter aux différents types de pubiic

XX oM X X oM ox

=

aire preuve de qualités relationnelles, de méthodes et
‘organisation

Savoir étre

fficacité
Crréactivité face & 'événement
faire preuve de discrétion professionnelie

« relationnelle et
‘eommunication

rganisé

de savcir-faire
technologies de

renforcée en termes
d'utilisation des

ompétence

Moy M O M M I

>

éveloppement de Paccueil personnalisé

S: sénsibilisation A applicatid

n/ M : maitrise / E ; expertise

Duree d’ affectahon R

“ souhaitée o

3 ans minimun

-'Formatzons .a__ap a
“° possibles -

. Autres renseignements

: Pautorité hiérarchique -
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