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CONTEXTE ET STRUCTURE

Le lycée Frangais International de Valence est un établissement scolaire d’enseignement frangais dont
les niveaux sont homologués par le Ministére de I'Education Nationale. Il scolarise des éléves, de la
Maternelle au Baccalauréat. Il fait partie du réseau scolaire ibérique, qui comprend 26 établissements
en Espagne et au Portugal, et appartient plus largement au réseau mondial de ’AEFE (Agence pour
I’Enseignement Francais a I’Etranger), qui regroupe plus de 600 établissements dans plus de 130 pays
a travers le monde.

DESCRIPTION DU SERVICE

Les personnels Agents d’accueil travaillent sous 'autorité du Secrétaire Général.

INTITULE DU POSTE
Poste n? 2025/12-AG.ACC.
AGENT D’ACCUEIL

Poste agent d’accueil a temps partiel 55 % (20h45/37h30) du lundi au vendredi

PROFIL SOUHAITE ET COMPETENCES REQUISES

Sous l'autorité du Secrétaire Général, I'intéressé. e sera chargé. e de :

- Accueil du public

- Information, conseil et orientation des visiteurs

- Animation de I'espace d’accueil

- Gestion et actualisation des informations mises a disposition du public (notamment panneau
électronique situé a I'entrée)

- Réponse au standard téléphonique

- Gestion des rendez-vous

- Tri du courrier

- Gestion des mails

- Accueil visite nouveaux parents (en lien avec les différents secrétariats de scolarité du Lycée)

- Gestion des salles de classe, auditorium, cafétéria, CDI etc..., de leur préparation en fonction des
évenements organisés dans le Lycée (en lien avec les Directeurs, Proviseur Adjoint, les différents
services et secrétariats de scolarité et le service de maintenance)

- Réception des notifications de problémes quotidiens avec le personnel de service

- Organisation sorties avec le véhicule de service (courrier, achats, déplacements de personnels)

- Les missions de I'agent d’accueil peuvent évoluer et varier en fonction de I'organisation et besoins
du service
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ELEMENTS DU POSTE

Contrat a durée indéterminée (CDI)

PROCEDURE A SUIVRE POUR CANDIDATER

Le candidat devra saisir les documents disponibles sur le site internet du lycée francais de Valence
https://www.lfval.net/ :

- Fiche de candidature

- Liste des pieces a fournir

- Clause de consentement pour le traitement et la cession de CV

Ces documents, une fois complétés,
ainsi que toutes les pieces a fournir
seront regroupés sur un SEUL FICHIER pdf
qui sera envoyé par mail a 'adresse suivante :

recrutement@Ifval.net

Date limite de réception des dossiers de candidature
par courrier électronique :

10 NOVEMBRE 2025 avant 17h00



