
 

Assistant administratif H/F 
CDD Jusqu’au 26/03/2027 renouvelable 

REMPLACEMENT – ADJOINT ADMINISTRATIF – CAT. C 

MISSIONS 

Assistanat 

  

 Accueillir, renseigner et orienter le public 

 Assurer l’accueil téléphonique et le traitement des demandes 

 Gérer la réception, l’enregistrement et le suivi du courrier en 

veillant au respect des délais et à la traçabilité des échanges 

 Gérer l’agenda du responsable de service et veiller à la 

cohérence des plannings du service 

 

Emploi 

 

 Recevoir les demandeurs d’emploi buxangeorgiens et les 

accompagner dans la réalisation ou la mise à jour de leur CV 

 Participer à l’organisation et à la préparation du forum de 

l’emploi 

 Participer à la diffusion des offres d’emploi et au suivi des 

candidatures (CV et lettres de motivation) 

 

Dossiers techniques 

 

 Participer à l’organisation et à la préparation des évènements 

municipaux (soirée food-truck, marché artisanal…) 

 Réceptionner et transmettre à la Direction des Services 

Techniques les déclarations d’occupation du domaine public 

(terrasses, food-trucks…) 

 Réceptionner et suivre les demandes de licence de débit de 

boissons 

 

COMPETENCES REQUISES 

 Niveau BAC PRO Gestion-Administrative  

 Maîtrise du Pack office (Word, Excel, Outlook, PowerPoint) 

 Maîtrise des écrits professionnels 

 Connaissance des techniques d’accueil physique et téléphonique 

 Accueillir, informer et orienter différents publics 

 Rédiger, mettre en forme et assurer le suivi de documents 

administratifs 

 Concevoir et diffuser des offres d’emploi 

 Accompagner les usagers dans la rédaction de CV et de lettres 

de motivation 

PROFIL RECHERCHE 

 Sens du service public 

 Curiosité, réactivité et volonté d’apprendre 

 Esprit d’équipe 

 Force de proposition 

 Diplomatie, empathie et discrétion 

COMPLEMENT D’INFORMATION 

Lieu de travail : 2 passage Carter – Bussy-Saint-Georges (77600) 

Durée hebdomadaire : Temps complet - 37h30 avec RTT 

Rémunération : statutaire + régime indemnitaire 

CNAS / CET / Carte déjeuner / Participation employeur à la 

protection sociale complémentaire 

Poste ouvert aux travailleurs ayant une reconnaissance RQTH  

Date limite de candidature : 15/07/2026 

DIRECTION / POLE / SERVICE 
MAISON DE L’ECONOMIE ET DE L’EMPLOI 


