Fiche de poste
ASSISTANT-E D’ACCUEIL ET SECRETARIAT

Métier : Assistant-e d’accueil et secrétariat Echelle métier : 5

Emploi type ITRF : Adjoint-e en gestion administrative (J5X41)

Date d’affectation : 01/09/2025 Quotité : 100 %

Durée hebdomadaire de travail : 37.50 h
Affectation : Crous de Bordeaux — Aquitaine, Site Hébergement Campus Pessac

Environnement

Le Crous de Bordeaux Aquitaine (Centre régional des ceuvres universitaires et scolaires), implanté dans les 5
départements de 'académie de Bordeaux (Gironde, Landes, Pyrénées Atlantiques, Dordogne, Lot-et-Garonne)
est un établissement public administratif qui dépend du Ministére de 'Education Nationale, de 'Enseignement
Supérieur et de la Recherche.

Au service de plus de 137 000 étudiantes et étudiants, le Crous emploie 830 personnels (administratifs,
techniques et sociaux). Il gere notamment les aides financieres (37 000 bourses étudiantes), un parc de
logements sociaux (10 400 places dans 56 résidences) et 40 points de restauration (environ 3 100 000 repas
servis par an), au service de 'amélioration des conditions de vie étudiante.

Domaine d’activité | Vie étudiante

Missions Bourses, logement, restauration, soutien aux initiatives étudiantes, vie de campus
Poste
Fonction ASSISTANT-E D’ACCUEIL ET SECRETARIAT

Description du

poste Accueillir le public et participer a I'administration et a la gestion de la structure

Rattachement

hiérarchique Direction du site d’hébergement

Descriptif des activités essentielles (non exhaustives) :

- Sous l'autorité du gestionnaire, accueillir et faciliter la vie des étudiant-e's (contact,
information, orientation, courrier, formalités administratives...)

- Sous la responsabilité de la-du régisseur-e, encaisser les loyers et travailler en liaison
avec les différents services du CROUS et la CAF,

- Assurer les états des lieux d’entrée et de sortie, veiller a 'occupation optimum de la
PrinCipaIes résidence,

activités - Assurer le standard,

- Accueillir les entreprises et suivre la réalisation des prestations fournies,

- Participer a la sécurité des personnels et des biens,

- Assurer la vente de prestations de services divers,

- Vérifier les factures,

- Gérer les situations d’'urgence,

- Participer aux taches de gestion,




- Possibilité de tenir la planification des chambres

Conditions
d’exercice de
I’activité

Dans le cadre de ses missions et lorsque la continuité du service est engagée, l'agent-e
peut étre appelé-e, dans la prolongation cohérente de ses activités principales, a se voir
confier toute autre tache de production en cuisine et de distribution.

Dans les cas particuliers de sous-service, ou dans les cas exceptionnels (notamment
urgence et remplacement) de rupture de service, l'agent-e peut étre amené-e
temporairement, sur décision de l'autorité de gestion de proximité, a exercer des
activités relevant du méme emploi-type de qualification comparable et sous réserve des
aptitudes, des compétences et de formation requises par celui-ci.

Compétences et formation

Compétences

- Maitrise des nouvelles technologies de communication, de gestion (logiciels, Internet,
Intranet, domotique...),

- Maitrise de I'expression écrite et orale,

- Connaissance souhaitée d’'une deuxieme langue,

- Connaissance des outils de communication et de gestion (logiciels, fax...),

- Connaissance de [l'organisation intérieure de l'unité d’affectation et de son
environnement (réseaux d’eau, de gaz, de chauffage, d’électricité ; implantation du
matériel de sécurité)

- Connaissance des problemes du milieu étudiant,

- Connaissance des regles d’hygiéne et de sécurité en vigueur.

- Connaissance des techniques d’accueil et de communication,

- Connaissance des produits d’entretien, des matériels et équipements.

Formations

- Ecoute et accuell,

- Informatique, bureautique,

- Langues étrangéres (anglais),

- Gestion administrative et financiére,

- Sensibilisation aux problémes du milieu étudiant,

- Hygiéne, santé et sécurité, secourisme,

- Gestion des conflits et des personnalités difficiles,

- Habilitation électrique,

- Formation au dispositif de sécurité installé dans I'établissement.

Contacts

Service des ressources humaines du Crous de Bordeaux-Aquitaine — pble concours

Tel. : 0556 3392 13
Courriel : service.concours@crous-bordeaux.fr

Hébergement Campus Pessac :
Helene.rovira@crous-bordeaux.fr
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