	FICHE DE POSTE

	Intitulé du poste

	AGENT D’ACCUEIL SAISONNIER

	

	Définition synthétique du poste

	· Accueillir le grand public, les groupes scolaires, les associations, les jeunes, établir les inscriptions

· Gérer l’entrée de la Base de Loisirs

· Informer les services



	

	Finalité du poste

	Accueillir, orienter, renseigner le public et représenter l’image de la collectivité auprès des visiteurs.

	

	Dimensions du poste

	Poste d’encadrement : non

Situation dans l’organigramme : dépend hiérarchiquement du Responsable de l’Administration

Situation inter-services : avec tous les services de la Collectivité 

Relations extérieures : grand public, établissements scolaires et universitaires, monde associatif



	

	Conditions d’exercice du poste

	Filière administrative

Cadre d’emploi des agents administratifs territoriaux

Nombre de personnes à encadrer : 0

Diplôme : aucun

Temps de travail : 35 h avec contraintes horaires de week-end et de fermetures saisonnières

Expérience requise : dans un poste similaire et / ou en association



	

	Activités principales

	· MISSIONS D’ACCUEIL:

. Transmettre l’information aux services de la Base de Loisirs par téléphone ou par talkie-walkie ; consulter et appliquer le mode d’emploi d’accueil

. Changer le message d’information du standard téléphonique sur les heures d’ouverture de la Base de Loisirs chaque mois

. Contrôler les entrées des véhicules sur la Base de Loisirs

. Déverrouiller les portes d’accès à l’administration, à l’école de voile et à la salle de réunion ; saluer le public et le personnel. Communiquer avec le public et les membres du service.

· MISSIONS DE SECRETARIAT :

. Tenir à jour les inscriptions, les fréquentations et encaisser les entrées ; préparer les fiches en T sur les planchettes des moniteurs ; vérifier les durées d’abonnement entre les fiches en T et les fiches d’inscription, vérifier les modalités d’inscription et les compléter si besoin

. Photocopier les fiches d’inscriptions et les notices d’information, actualiser les brochures du hall d’entrée, veiller à leur bonne présentation

. Comptabiliser les inscriptions, les confirmations, les désistements de groupe à la piscine, les tickets loisirs, en tenir informé le Responsable du Restaurant et de l’Ecole de voile ou leur remplaçant



	

	Activités spécifiques

	· MISSIONS ADMINISTRATIVES

.Taper les menus du restaurant occasionnellement

Contribuera à la prise en charge des hausses d’activités avec ses collègues



	

	Principales compétences requises

	Savoirs
	Savoir-faire
	Savoirs être

	Connaissances relatives à l’environnement du poste (fonctionnement de la collectivité, monde scolaire, associatif...)

Maîtriser l’outil informatique

S’exprimer clairement par écrit et par oral


	Accueillir le public avec amabilité

Capacité d’écoute

Rapidité d’exécution

Souci de la qualité du travail

Polyvalence


	Vivacité d’esprit

Capacité d’adaptation

Sens de l’anticipation

Capacités relationnelles

Discrétion



	

	Nom du titulaire du poste : 



	Grade : agent administratif



	

	Rédigé le : 9 décembre 2003

Actualisé le : 25 juin 2004, le 2 janvier 2006

	Validé le : 

	

	Visa du Directeur 
	Visa du Responsable de 
l’Administration
	Visa de l’Agent


Organisation 2006 des services de la Base de Loisirs 

Ce document n’est pas un document contractuel


