
 

Bordeaux INP recrute 
Un(e) agent(e) d’accueil 

 
Caractéristiques du poste 

Type de recrutement CDD 12 mois 

Cadre d’emploi Agent d’accueil  (catégorie C) 

Rémunération A partir de 1 649,47 € bruts mensuels selon profil et expérience 
Prime brute annuelle : 1454 € 

Composante 
d’affectation 

Laboratoire IMS 

Lieu d’affectation 351 Cours de la Libération - Bâtiment A31 - 33400 Talence 

Supérieur hiérarchique Laurent Courde 

Date prise de fonction 01/06/2022 
 

Environnement de travail 

Bordeaux-INP constitué sous la forme d'un grand établissement regroupe six écoles 
d'ingénieurs bordelaises et une classe préparatoire. L’établissement compte 2500 étudiants 
et 450 enseignants et personnels administratifs. 
L'IMS est un laboratoire de recherche en électronique, composé de près de 400 personnes. Il 
se situe sur le campus de Talence. L’agent(e) d’accueil sera intégré(e) au Service Commun 
constitué de 12 personnes. 

Mission  

La personne recrutée est chargé(e) de l’accueil du laboratoire.  

Description du poste 

Accueillir les personnels (invités, stagiaires, contractuels) et les intervenants extérieurs 
(entreprises) 
Gestion journalière du courrier entrée/sortie 
Gestion journalière des colis réception/envoi 
Gestion des fournitures de bureaux, des prêts de matériels, des réservations des salles de 
réunion 
Sélectionner et diffuser de l’information en interne et externe 
Classer et archiver les documents 

Compétences attendues 

Sens du relationnel 
Rigueur/Fiabilité 
Savoir utiliser les modes de communication écrites et orales 
Sens de l'organisation 
Savoir gérer la confidentialité des informations 
Savoir travailler en équipe 
Bonnes connaissances des outils informatiques 
Compréhension et expression orale et écrite en anglais (niveau 1) 

Informations complémentaires 



Dans le cadre de sa démarche en faveur de l'égalité professionnelle et de la diversité, 
Bordeaux INP s'engage contre toute forme de discrimination et encourage tous les candidats 
et toutes les candidates éligibles à transmettre leur candidature. 
Le poste ouvert est éligible au télétravail (jusqu’à 2 jours par semaine) et ouvre droit entre 47 
et 52 jours de congés annuels et aménagement du temps de travail, en fonction des nécessités 
de service. 

Modalités de candidature 

Lettre de motivation et CV détaillé à déposer avant le 20 mai 2022 sur la plateforme : 
http://gestionrh.bordeaux-inp.fr/recrutement-contractuel/  
Contact RH : Isabelle Mateos rh-recrutement@bordeaux-inp.fr  05 56 84 60 23 
Contact Métier : laurent.courde@ims-bordeaux.fr 

 
 
 
 
 
 


