
  

  
 

 

 

 

 

 
 
 
Sous l’autorité de la direction de la commande publique, des affaires juridiques et de l’administration 
générale, et de la Responsable du service Administration générale, vous assurez l’accueil et la prise en charge 
des demandes.  
 
 
ACTIVITES PRINCIPALES : 

 Accueil  
 Accueil physique et téléphonique des 

administrés 
 Identifie les demandes des usagers  
 Oriente et informe le public  

 
 Services financiers : 
 Retrait d’espèces sur compte courant 

postal du titulaire 
 Retraits d’espèces sur post-épargne 

ou livret d’épargne 
 Paiement de mandat cash 
 Transmission au bureau centre pour 

traitement 

 
 Services postaux : 
 Tout affranchissement manuel (lettres 

et colis), 
 Vente de timbres-poste à usage 

courant 
 Vente d’enveloppe et prêts-à-poster 
 Vente d’enveloppes Chronopass 
 Dépôts des objets et recommandés 
 Retraits des lettres et colis en instance 
 Dépôts des procurations courrier 
 Services de proximité 
 Remise des plis et/ou colis aux 

administrés 
 
 

COMPETENCES ASSOCIEES :

 SAVOIR FAIRE 
- Bonne connaissance des outils 

informatiques (Excel, Word, Outlook) 
 
 
 
 
 
 

 

 SAVOIR ETRE 
- Qualités relationnelles 
- Sens de l’organisation, polyvalence et 

rigueur  
- Ponctualité 
- Respect du devoir de réserve et du 

secret professionnel 
- Sens du travail en équipe 
- Capacité d’initiative et d’autonomie

CORRESPONDANCES STATUTAIRES :

 Service d’affectation : L’Agence Postale Communale 
 

 Cadre d’emploi indicatif : Filière administrative  
 

 Condition d’exercice : Temps complet (37h), rémunération statutaire, régime indemnitaire 
(IFSE + CIA), participation complémentaire santé et prévoyance, CNAS et COSP. 
+ 1h de sport hebdomadaire dans le cadre du dispositif « Sport pour Tous ».  
 
 

  AGENT D’ACCUEIL (H/F) 
AGENCE POSTALE COMMUNALE 

Pour postuler, envoyez vos CV à : recrutement@carrieres-sous-poissy.fr 
 


