
Emploi AGENT D'ACCUEIL

Référence
ENSIC-001-1

Branche d’activité
Appui aux personnels des bibliothèques et autres services

Emploi dépendant de ENSIC - 1 rue Grandville - 54000 NANCY

Descriptif de l’emploi

L'agent d'accueil de l'ENSIC effectue :

 - L'accueil physique et l'orientation des visiteurs

- La réception des appels téléphoniques et leur transmission

- La tenue du registre de sécurité

- L'accueil des livreurs et la prévenance des bénéficiaires

- La réception et le tri du courrier postal

- L'ouverture sécurisée des accès du site

- Le contrôle de la videosurveillance des accès

- Le prêt et la récupération des clés/pass/badges visiteurs

- La réservation des véhicules de service

- Le signalement du déclenchement du Système de Sécurité 

Incendie

 - La fourniture du matériel pédagogique

 - La transmission ponctuelle de messages institutionnels par 

mails

Durée (volume horaire global par 

étudiant)
310

Période / Horaires

Date de début et de fin de 

contrat

01/09/2026 au 31/08/2027

Tous les vendredis après-midi : 13h à 16h 

 + 1 semaine pendant les congés scolaires de novembre, avril et 

juin

+ du 16/08 au 28/08/2027

Compétences requises

Compétences : Vous devez pouvoir échanger clairement et 

courtoisement, à l'oral et à l'écrit, en faisant preuve d'une grande 

écoute pour comprendre et répondre aux besoins des usagers 

et des visiteurs. Vous êtes fiable, ponctuel(le) et rigoureux(se).

Niveau requis : Débutant(e) accepté(e)

Formation prévue
Tuilage par l'agent titulaire du poste, accompagnement par les 

collègues du service intérieur et accueil

Rémunération SMIC 

Date limite de dépôt de 

candidature
31/08/2026

Nombre de postes à 

pourvoir sur ce type 

d'emploi

1 ou 2*0,5

Personne à contacter pour 

plus de renseignements sur 

le poste

FANNY SCHURTER - 03 72 74 36 01 - fanny.schurter@univ-

lorraine.fr

Contact administratif - 

Envoyez lettre de 

motivation, CV et pièces 

justificatives* à :

joanna,agazzini@univ-lorraine,fr

*pièces justificatives Màj aout 2026

Copie carte vitale/ 

attestation droits SS

 Certificat de scolarité 

2026/2027

CNI/passeport

 Titre de séjour 

(étrangers)

RIB personnel

Offre d'emploi étudiant 2026/2027


