ROYAUME DU MAROC
CHEF DU GOUVERNEMENT
MINISTERE DE L'INVESTISSEMENT DE LA CONVERGENCE
ET DE L'EVALUATION DES POLITIQUES PUBLIQUES

Réf : APPEL A CANDIDATURE 01/25

Mission :
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Agent d’accueil et orientation

dyyo  oll a5l _a ol
dog Al g )
il 6 _illg Jlo _wdl dyljg

du ogo o)l Ubwl _dl o_ué g

Assurer les taches administratives afin de fluidifier activité de son entité (accueil, taches de saisie, classement et
archivage des documents administratifs...).

Activités principales :

- Assurer l'accueil des visiteurs et usagers, gérer les formalités d’accés
- Orienter vers le service ou l'interlocuteur concerné

- Remettre les dossiers ou les formulaires a remplir aux usagers

- Tenir un registre de suivi des usagers et visiteurs (identité du visiteur, entité de destination, heure d’entrée et de

sortie, ...)

- Classer, pointer, vérifier les documents nécessaires a la saisie des informations
- Archiver les documents administratifs

Conditions exigées :

-  Bac

- Expérience exigée : 2 ans minimum en tant qu’agent administratif ou agent d’accueil ou équivalent
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