
 

 

ERVY-LE-CHATEL recherche 
un agent d’accueil 
(à temps partiel) 

 

Suite à un congé maladie, la commune d’Ervy-le-Châtel (dans l’Aube) recherche une 
personne en renfort quatre après-midi par semaine (14h / semaine). 

 

Missions exercées : 
- accueil téléphonique et physique du public ; 
- gestion du courrier reçu ; 
- secrétariat (saisie de courrier, de mails, mise en forme de documents divers) ; 
- classement, archivage. 

 

Qualités requises : 

- réactivité ; 
- discrétion ; 
- aisance face au public et avec les outils bureautiques. 
 

CDD d’1 mois (reconductible) 

Commune 

d’Ervy-le-Châtel 

10130 

Toute correspondance à adresser à Monsieur le Maire d’Ervy-le-Châtel 

9, boulevard Belgrand – 10130 Ervy-le-Châtel – Tél. 03 25 70 50 36 


