
🗂 FICHE DE POSTE – Chargé(e) d’accueil
Intitulé du poste : Chargé(e) d’accueil
Service : Accueil / Administratif
Position hiérarchique : Sous la responsabilité de Mme la Présidente ou de la direction
Type de contrat : CDD/ Temps plein 
Lieu de travail : CCSI 32 rue Ampère 95300 ENNERY

 Missions principales :
Le/la chargé(e) d’accueil est le premier point de contact entre l’établissement et ses visiteurs, usagers ou clients. Il/elle assure l’accueil physique et téléphonique, oriente les interlocuteurs et prend en charge diverses tâches administratives.

Activités et responsabilités :
🔹 Accueil physique :
· Accueillir, renseigner et orienter les visiteurs, clients ou usagers
· Gérer l’accès au site (badges, registre visiteurs, etc.)
· Informer sur les services proposés, les horaires, ou les contacts utiles
🔹 Accueil téléphonique :
· Répondre aux appels entrants, filtrer et orienter vers les bons interlocuteurs
· Prendre et transmettre les messages
· Assurer un standard téléphonique fluide et professionnel
🔹 Gestion administrative :
· Traiter le courrier entrant et sortant (postal et électronique)
· Effectuer de petites tâches de secrétariat (classement, scan, photocopie, saisie de données)
· Tenir à jour les outils de suivi (agenda, planning de rendez-vous, tableaux de présence, etc.)
· Préparer des documents simples (fiches d’information, formulaires, comptes rendus)
🔹 Autres :
· Gérer l’approvisionnement des fournitures d’accueil (documents, stylos, badges, etc.)
· Assurer la bonne tenue de l’espace d’accueil (propreté, affichage, documentation à jour)

Compétences requises :
· Excellente présentation et expression orale
· Sens de l’écoute, du service et de la discrétion
· Aisance avec les outils bureautiques (Word, Excel, Outlook…)
· Bonne gestion du stress et des priorités
· Capacité à travailler en autonomie et en équipe

Formation / expérience souhaitées :
·  (Accueil, secrétariat, gestion, assistanat)
· Expérience dans un poste similaire appréciée

🕒 Horaires :
du lundi au vendredi, de 8h30h à 17h

