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OFFRE D'EMPLOI TTENDANCE SERVICES

Agent d’Accueil H/F WWW.ITENDANCE-SERVICES.FR

DESCRIPTIF DU POSTE:

Nous recherchons pour le compte de notre client sur le secteur LISSES/EVRY-COURCOURONNES,
un agent d’accueil H/F.

Vous avez pour mission principale I'accueil physique et téléphonique, I'orientation des

visiteurs et quelques taches administratives.

PROFIL :

-Expérience sur poste similaire souhaitée

-Excellent rédactionnel

-Autonomie, prise d'initiative, responsabilité, gestion du temps, rigueur et sens de
I’organisation

-Maitrise des outils bureautiques (Outlook, Excel, Word)

MISSIONS :

-Accueil physique et téléphonique des visiteurs

-Gestion du courrier, de la boite mail, du calendrier de visite, du registre des appels/visiteurs, clés...
-Taches administratives diverses

-Liste non exhaustive

INFORMATIONS CONTRACTUELLES :

- Contrat: CDD 3 mois, renouvelable

- Temps partiel 60h/mois

- Horaires : Le Samedi et le Dimanche de 13h30 & 20h30
- Titres restaurant

DATE D'EMBAUCHE SOUHAITEE :

- Dés que possible

POUR POSTULER:

Sur internet rubrique /Nous rejoindre/

ou par mail :

recrutement@itendance-services.fr Flasher pour accéder au
formulaire avec votre mobile

Q Téléphone g Email @ Addresse
— 0187129975 — contact@itendance-services.fr . 32, avenue de Bretigny
91240 SAINT-MICHEL SUR ORGE



https://1tendance-services.fr/
mailto:recrutement@1tendance-services.fr

