
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
SITUATION HIÉRARCHIQUE ET CATEGORIELLE  

 
Au sein du pôle fonct ionnel,  sous la responsabi l i té  du Responsable accuei l  e t CRC  
Class if icat ion :  catégor ie I  –  n iveau 2 
 
ROLE DE LA FONCTION ET ACTIVITÉS PRINCIPALES  

Le chargé d ’accuei l  est  le  premier  inter locuteur  au sein du s iège socia l  ou de 
l ’Agence .   
I l  est  chargé de l 'or ientat ion et  de l ' in formation de premier n iveau du publ ic par la  
pr ise en charge de l 'accuei l  phys ique et /ou té léphonique, en contr ibuant à la bonne 
image de l 'Off ice.  
 

-  Accuei l l i r  les publ ics  phys iquement  et par té léphone  

-  Ident i f ier  la demande 

-  Dél ivrer les informat ions de 1er  n iveau  

-  Or ienter les publ ics selon leur demande auprès des serv ices compétents  

-  Assurer  la  t ransmission des informat ions selon les  processus internes  

-  Assurer  les  tâches adminis trat ives en l ien avec la fonct ion  

-  Enregistrer  les  demandes qui  re lèvent de l ’accuei l  

-  Gérer certa ines pr ises de rendez -vous  

Cette l is te n ’est  pas exhaust ive. Cette f iche de miss ion évoluera jusqu’à la vers ion 

déf in i t ive de la f iche de poste correspondante.  

 
COMPETENCES ET APTITUDES 

-  Être à l ’écoute,  sour iant ,  appl iqué  

-  Sens du serv ice aux publ ics  et bon relat ionnel  

-  Maît r ise de la communicat ion ora le et  écr i te  

-  Maîtr ise de l ’out i l  té léphonique et  bureaut ique  

-  Gest ion des pr ior i tés  et  des urgences  

-  Espr it  d ’équipe  

-  Capaci té à s 'adapter  à des s i tuat ions var iées  
 

FORMATION / QUALIFICATIONS 

 
-  Titu la ire d’un BEP/Bac ou expér ience équivalente  
-  Connaissance de l ’out i l  téléphonique et  bureaut ique  
-  Connaissance de l ’env ironnement  du logement  soc ia l appréc iée  

 
 
ENVIRONNEMENT DE TRAVAIL  

 
Le poste est  basé à l ’agence de Clamart  
 
 
 

FICHE METIER CHARGE D’ACCUEIL  H/F 

Date mise à jour  :  ju i l let  2021 


