-

FICHE METIER-TYPE

FONCTION D’APPUI

CHARGE D'ACCUEIL

Filiere administrative

e Assurer l'accueil physique et téléphonique
des usagers, visiteurs, partenaires ou clients

¢ Informer, orienter et accompagner le public
vers les services ou interlocuteurs
compétents

e Gerer les demandes courantes :
renseignements, prises de rendez-vous,
inscriptions, suivi de dossiers simples

e Contribuer a la qualité de service et a 'image
de l'établissement

e Assurer certaines taches administratives de
premier niveau (courriers, mails, saisie, mise
a jour de données)

o Veiller a la sécurité des personnes et des
locaux (gestion des acces, badge...)

Accueillir, identifier les besoins, reformuler et
orienter

Répondre aux appels, filtrer, transférer,
prendre des messages

Gérer les flux d’usagers (attente, priorisation,
régulation)

Renseigner sur les procédures, les horaires, les
démarches, les documents nécessaires

Saisir et mettre a jour des informations dans
les outils internes

Distribuer et réceptionner des documents,
dossiers, formulaires

Gérer les réservations de salles ou de rendez-
vous

Traiter les situations délicates ou
conflictuelles avec calme et professionnalisme

Evolution du grade dans le métier-type

C

C4

C5 B1 | B2 | B3 | A1 | A2 | A3

Adjoint
administratif
principal 2¢
classe

Adjoint
administratif
principal 1°
classe

CONCOURS ou
EXAMEN
PROFESSIONNEL
ou PROMOTION
INTERNE

Evolution indemnitaire

3

Rémunérationw

Régime indemnitaire
Traitement brut indiciaire
N mensuel en euros

Minimum

Maximum i (montants indicatifs au
Déroulement 01/01/2026)
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o Veiller a la bonne tenue de 'accueil
e S’assurer de la sécurité des lieux

Technicite Autonomie Relationnel Responsabilité

1.0 & prond ) @ phokoAs 1 0.6 ¢ & ¢ ) 8 SAGH ¢

_@_ Encadrement

6
e Poste ne comportant pas d’encadrement : 'agent
Technicité est placé directement sous la responsabilité d’'un
responsable de service
o Maitrise des outils bureautiques et des logiciels  Accompagnement possible de renforts ou de
métiers stagiaires
e Maitrise les techniques d’accueil et de
communication professionnelle S

Connaissance des régles de confidentialité et de @ Relationnel
protection des données

Connaissance des procédures internes et du
fonctionnement de la structure.

Techniques de gestion des conflits et de
médiation de premier niveau

Courtoisie, diplomatie, patience

e Capacité a instaurer un climat de confiance
Usage d’'une communication claire et efficace
pour garantir la continuité du service

o Adaptation aux différents publics

e Gestion des situations tendues avec calme et

\ assertivité

Q - Autonomie e Sens de 'écoute active et empathie
' & responsabilité professionnelle

e Capacité a planifier ses taches

¢ Rigueur et sens du travail bien fait Qualltes

e Reéactiviteé face aux imprévus
Sens du service public

o Esprlt d’équipe

e Qualité relationnelle

e Rigueur et fiabilité

e Capacité a rendre compte

Au sein du méme métier-type Vers un autre métier-type

Assistant pépiniére d’entreprises Assistant de gestion administrative /
Gestionnaire administratif & technique
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