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OFFRE D’EMPLOI SAISONNIER 
Chargé(e) d’accueil Agence Postale Communale /  

Agent polyvalent Pôle Administratif 
 

 

Descriptif de l’emploi 

Remplacement saisonnier d’un Agent, poste à pourvoir du 17 juillet au 12 août 2023. 

 

Missions principales : 

Accueil Agence Postale Communale : 

- Accueillir et faire découvrir l’ensemble des services proposés par l’agence postale 

communale : 

• services postaux : affranchissement, produits postaux, remise des instances 

• services financiers de dépannage (remise de chèques, retraits et versements d’argent) 

- Gestion de l’agence postale communale : tenue des opérations comptables 

quotidiennes, mise à jour de la communication commerciale, mise en place des 

produits de vente, communication avec le bureau de poste du territoire. 

 

Mission complémentaires :  

Accueil Mairie : 

- Assurer des tâches administratives au sein du Pôle administratif 

 

Conditions :  

Travail seul ou en équipe, au contact du public, horaires réguliers 

Temps complet (35h/hebdo) 

 

Profil recherché : 

- Être majeur 

- Goût pour la relation clientèle : vous savez pérenniser le contact client et assurer la 

satisfaction grâce à votre sens du service 

- Votre disponibilité, amabilité et professionnalisme vous permettent de conseiller et 

vendre les produits et services appropriés au besoin de votre public 

- Vous savez mettre à profit votre rigueur et capacité d’adaptation au sein de l’équipe 

administrative 

- Rigueur, organisation, discrétion 

- Pratique informatique 

 

Candidatures : (CV, lettre de motivation) à adresser à Monsieur le Maire d’Armissan – 17 

Rue de la Mairie – 11110 ARMISSAN au plus tard le 5 mai 2023 

Informations complémentaires : Laurence BUADA – Responsable des Services – 

04.68.45.33.41 – mairie.armissan@wanadoo.fr 
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