
 

Leff Armor communauté dans les Côtes d’Armor (27 communes – 32 000 habitants – 400 agents). 

Territoire dynamique, disposant d’un cadre de vie attractif entre mer et campagne 

Territoire solidaire avec un grand nombre de services tournés vers sa population  

Territoire durable avec des ambitions fortes de préservation du cadre de vie 

Recrute  

Un(e) Assistant(e) administratif (tive) d’accueil 
 

 

Descriptif de l'emploi : 

Au sein de la Direction Générale Adjointe Ressources et Population, placé(e) sous l’autorité de la 

Responsable Administration générale, vous assurerez les missions suivantes : 

 

Missions principales : 

- Gestion de l’agenda et du courrier du Président et de la DGS : 

- Organiser les rendez-vous du Président et de la DGS en interne et en externe, 

- Confirmer ou excuser la présence du Président aux réunions/évènements. 

- Communication : 

- Gestion quotidienne de la revue de presse, 

- Création, mise à jour, structuration des bases de données de personnalités, 

- Organisation logistique des événements (en lien avec la DGS) et envoi des invitations : 

vœux, vernissages, inaugurations, divers événements d’envergure, 

- Envoi des documents internes tels que les brèves de Leff Armor, vernissages,…. 

- Organisation des points presse. 

- Logistique :  

- Réception des livraisons et stockage, recherche des destinataires, 

- Préparation des fournitures administratives pour les sites distants et livraison, 

- Assurer la navette courrier/parapheurs entre les différents sites.  

- En Binôme de l’agent d’accueil des usagers : 

Accueil :  

- Accueil téléphonique, orientation vers les services appropriés et prise de messages,  

- Accueil physique et orientation des usagers, 

- Affichage d’informations, gestion et mise à jour de la documentation, mise à disposition. 

Courrier :  

- Ouvrir, enregistrer et orienter le courrier entrant, scan/copie au besoin, 

- Lire et distribuer les mails puis les classer,  

- Affranchir le courrier sortant. 

 

Missions complémentaires :  

- Commandes des achats courants en l’absence et/ou en soutien du gestionnaire,  

- Gestion des abonnements, 

- Régisseur régie poste et déplacements. 

 

Spécificités liées à la fonction : (contraintes ou difficultés…) 

- Présence pendant les plages horaires d’ouverture au public sur les temps de présence à 

l’accueil : de 9h à 12h30 et de 13h30 à 17h00, 

- Adaptabilité, notamment en termes de présence, 

- Disponibilité. 

 



Relations fonctionnelles 

- Tous les services, particulièrement l’agent d’accueil, le service Communication et la DGS, 

- Les élus, 

- Les partenaires institutionnels, 

- Les usagers. 

 

Conditions d’exercice du poste 

-  Humains : travail en binôme avec l’agent d’accueil principal et en binôme avec la 

gestionnaire Achats pour les commandes, 

-  Matériels : ordinateur, GED, machine à affranchir, casque téléphone. 

 

Profil du poste 

- Titulaire ou contractuel de catégorie C, 

- Filière administrative, 

- Poste à temps complet avec une présence pendant les plages horaires d’ouverture au 

public sur les temps de présence à l’accueil : de 9h à 12h30 et de 13h30 à 17h00, 

- Poste basé à Lanvollon, 

- Permis B. 

 

Merci d’adresser lettre de motivation et CV avant le 11 mai 2022 par courrier à :  

Monsieur le Président  

Leff Armor communauté 

Moulin de Blanchardeau 

22290 LANVOLLON 

 

Ou par mail à l’adresse mail suivante : recrutement@leffarmor.fr 


