
 
 

 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
SITUATION HIÉRARCHIQUE ET CATEGORIELLE  

 
Au sein de la Direct ion Générale, s ous la responsabil i té  de la Responsable du service 
courr ier .  
 
Catégor ie  :  employé –  c lasse 3  
 
ROLE DE LA FONCTION ET ACTIVITÉS PRINCIPALES  

L’Ass is tant(e) polyvalent(e) assure la gest ion quot idienne du courr ier  entrant et 
sortant  du s iège et  des agences  et part ic ipe aux projets  du service  pr incipalement  
l iés à la dématér ia l isat ion des process . I l /El le  sera en charge des missions suivantes 
:   

•  Ouvr ir ,  t ra iter ,  t r ier  et  enregistrer  l ’ensemble des courr iers entrants  (Chrono)  

•  Dis tr ibuer le courr ier  dans les  serv ices concernés  

•  Tra iter ,  enregistrer  et af franchir  le courr ier  sortant  

•  Analyser  quot id iennement les  mai ls  de la boî te mai l  générale «  courr ier  » et  
les transférer aux serv ices concernés  

•  Accuser  réception des mai ls reçus de la boîte mai l  générale «  courr ier  »  

•  Assurer  la  navet te des courr iers et /ou parapheurs entre VSH et  la mair ie de 
Clamart  

•  Numér iser  les  fac tures reçues par mail  ou courr ier  dans l ’out i l  e t  les remettre 
au service comptabi l i té  

•  Mett re à jour  la  procédure «  courr ier  » 

•  Gérer le s tock du service courr ier  (enveloppes, recommandés, tampon…) et  
passer  les  commandes auprès des fournisseurs  

•  Effectuer ponctuel lement des tâches d iverses (recherche de courr iers…)  

•  Ass ister  son responsable dans certa ines missions adminis trat ives  du serv ice 
(préparat ion de réunion…)  

•  Part ic iper  à la bonne organisat ion des conseils  d’administ rat ion ( fa ire s igner  
la f iche d ’émargement , accuei l  des administrateurs…)  

•  Assurer  à la  demande de la d irec t ion générale,  et  en l ’absence de sa 
responsable,  des tâches administrat ives  d iverses  

•  Part ic iper  au projet  de dématér ia l isat ion du serv ice courr ier  (entrant  et 
sortant)  

•  Assurer  la  re lat ion avec les  prestata ires du serv ice courr ier  ( la  Poste,…)  

•  Ass ister le cas échéant des serv ices internes (comptabi l i té,  accueil ,  gest ion 
locat ive…) en fonct ion des besoins  

 
Cette l is te décr i t  les  miss ions pr inc ipales du poste et n’es t en aucun cas exhaust ive.  

 

 

 

 

FICHE DE POSTE   

ASSISTANT POLYVALENT H/F 



 
 

 

 

 

 

 

 
COMPETENCES ET APTITUDES 

•  Expér ience réuss ie de 2 ans minimum sur  une fonct ion s imi la ire  

•  Expér ience du serv ice courr ier  souhaitée  

•  Connaissance du logement soc ia l  souhai tée  

•  Gest ion des pr ior i tés  et  des urgences  

•  Droi t  de réserve  

•  Capaci té d ’adaptat ion  

•  Organisat ion et  r igueur  

•  Autonomie 

•  Sens relat ionnel  

•  Capaci tés rédact ionnel les  

•  Bonne maî tr ise des out i ls  bureaut iques  

 
FORMATION / QUALIFICATIONS 

Bac /  Bac +2 dans le domaine de l ’ass istanat  ou expér ience s ignif icat ive  
 


