
 
La Commune de FONTENAY-TRESIGNY 

recherche pour son service Accueil 
  
 

UN-E AGENT-E CHARGE-E DE L’ACCUEIL 
Adjoint administratif territorial - Titulaire ou contractuel 

 
La commune de Fontenay-Trésigny est située en Seine-et-Marne, à 40 km à l’Est de Paris, à mi-chemin entre 
Melun et Meaux. Elle est desservie par plusieurs lignes de bus Seine-et-Marne Express, la gare Transilien de 
Marles en Brie et située à 10 mn en voiture de la gare RER E de Tournan-en-Brie. La commune de 5 700 
habitants emploie une centaine d’agents.  
 
La commune de Fontenay-Trésigny recherche un-e agent-e en charge de l’accueil pour assurer l’accueil 
physique et téléphonique des administrés et de tout type de public. L’agent-e aura également à gérer l’accueil 
et orienter le public vers les différents services.  
  
Missions : 

- Accueillir et renseigner le public sur place ou par téléphone  
- Recevoir, filtrer et orienter les appels. 
- Identifier et gérer la demande et son degré d'urgence 
- Renseigner sur l'organisation et le fonctionnement de la collectivité (connaître l'organigramme de la 

collectivité et les missions des différents services). 
- Assurer un accueil de qualité valorisant l'image de la collectivité (propreté du hall, disposition des 

sièges…) 
- Orienter le public vers les services ou organismes compétents, accompagner et présenter les visiteurs. 
- Gérer les demandes de la population, délivrer des documents administratifs  
- Enregistrer informatiquement le courrier après ouverture. 
- Afficher et diffuser l'information. 
- Constituer, actualiser et diffuser un fond de documentation 
- Mettre en place et tenir à jour des tableaux de suivi (appels, visites etc...) 
- Vente de billets spectacles et sorties (fonctions de régisseur suppléant) 
- Préparation des invitations aux commémorations et festivités organisées par la commune 
- Remplacements occasionnels de l’agent en charge de la vie associative 

 
Organisation du travail 
Le planning du service accueil est le suivant : 8h30-11h30 / 13h30-17h30. L’agent est amené à assurer une 
permanence un samedi matin sur 2 et bénéficie d’une demi-journée de repos la semaine qui suit le samedi 
travaillé.  
 
Profil recherché 

- Connaissance des techniques de rédaction administratives 
- Connaissance les missions des administrations et partenaires publics 
- Connaitre et utiliser l'outils informatique et ses logiciels de bureautique (Word, Excel ...) 
- Assurer la rédaction de courrier 
- Assurer l'accueil du public (physique et téléphonique) 
- Assurer le classement et l'archivage des documents administratifs 
- Aptitudes relationnelles (écoute, communication, dialogue...) 
- Sens du service 
- Autonomie 
- Discrétion et confidentialité 
- Polyvalence 
- Sens de l'organisation 

 
 
Rémunération : statutaire + RIFSEEP+NBI + CNAS 
 

Poste à pourvoir dès que possible,  
Envoyer C.V. et lettre de motivation 
à adresser en priorité par mail à : 

rh@fontenay-tresigny.fr 
ou par courrier à : 

Monsieur Le Maire / Hôtel de ville 
26, avenue du Général DE GAULLE 

77610 – FONTENAY-TRESIGNY 

mailto:rh@fontenay-tresigny.fr

