
Agent accueil au CCAS (H/F)

Le centre d'Action Sociale de Lagny sur Marne recrute un(e) agent d'accueil afin d'assurer 
l'accueil et l'orientation des administrés au sein du CCAS.

Au sein du Service Accueil, vous assurez l'accueil physique et téléphonique du CCAS et 
accompagnez les habitants dans leurs démarches administratives et sociales.

Premier interlocuteur des usagers, vous accueillez chaque personne avec écoute, bienveillance 
et professionnalisme. Vous analysez les demandes, apportez un premier niveau d'information et 
orientez les habitants vers les services ou partenaires les plus adaptés à leur situation.

Vous jouez également un rôle essentiel dans l'accès aux droits. Vous accompagnez les usagers dans 
leurs démarches administratives, les aidez à constituer leurs dossiers et contribuez à lutter contre le 
non-recours aux dispositifs existants. Votre connaissance des ressources du territoire vous permet de 
faciliter les orientations et d'apporter des réponses concrètes aux besoins exprimés.

Au-delà de l'accueil, vous participez activement à la vie du service et à l'amélioration continue de la qualité 
de l'accueil. Vous contribuez à l'organisation des espaces d'accueil, à la diffusion de l'information auprès 
des habitants et à la mise à jour des supports de communication.

Enfin, vous assurez différentes missions administratives liées à l'activité du service : gestion des dossiers 
et des données, suivi des courriels, rédaction de courriers simples et comptes-rendus, gestion des 
inscriptions aux activités et participations aux missions transversales du CCAS



35H dès que possible

30/11/2026

https://jobaffinity.fr/apply/z6y256l8jya0yycoyy

Vous disposez d'une expérience dans les domaines de l'accueil, de l'action sociale ou de l'accompagnement des 
publics et souhaitez donner du sens à votre activité professionnelle.

Doté d'excellentes qualités relationnelles, vous aimez le contact avec des publics variés et savez instaurer une 
relation de confiance. Vous êtes à l'aise pour écouter, reformuler une demande, analyser une situation et orienter les 
personnes vers les bons interlocuteurs.

Vous connaissez l'environnement social, les principaux dispositifs d'accès aux droits et les acteurs institutionnels du 
territoire, ou disposez de fortes capacités d'apprentissage dans ces domaines.

Organisé(e) et rigoureux(se) vous savez gérer plusieurs sollicitations simultanément tout en conservant la qualité de 
l'accueil. Vous faites preuve de discrétion professionnelle, de réactivité et appréciez le travail en équipe.


