UN-E CHARGEE D'ACCUEIL

27 aolit 2021

MISSIONS

En tant qu’accueillant.e vous contribuez, en lien avec I’équipe des salarié.es et des coopérateurs.trices, a
développer les enjeux du projet social et économique du CS Coop le 110 relatif a I'accueil du public
fréquentant le centre : familles, enfants, adolescents, parents et nos partenaires.

Vous aimez

Informer, conseiller, orienter, découvrir, accompagner, animer.

Prendre des notes, écrire, rédiger, synthétiser.

Participer a la vie de votre entreprise, coopérer avec ses différentes composantes.

Vous avez des compétences d’accueil

Vous savez adopter une posture professionnelle d’accueil des personnes.

Vous étes a 'aise avec le téléphone, la rédaction des mails.

Vous étes volontaire, autonome et vous montrez de l'intérét aux personnes.

Vous savez gérer le courrier, les inscriptions et les plannings des activités.

Vous étes en capacité d’aider a la formulation et la reformulation de demandes.

Vous contribuerez a organiser et structurer

* I'espace d’accueil, et la documentation a destination du public de facon a la rendre visible et accessible
a tous

* des outils de mesure quotidiens de la fréquentation

* un fond de documentation et d’information diversifié et régulierement actualisé, visible,baccessible
(affichage, flyer, brochures, ...)

* des outils de recueil réguliers des avis et des propositions des usagers (boite a idée, sondages, enquétes
de rue...)

Votre activité se déroule dans les locaux du CS Coop le 110 et sur le Tiers Lieux Oasis et en tout lieu
permettant au CS Coop de présenter ses activités et productions.

INFORMATIONS COMPLEMENTAIRES

- Poste a pourvoir en septembre 2021

- CDI a temps partiel sur la base de 0,5 ETP

- Rémunération annuelle brute : base 8 574,83 € ; peut varier selon 'expérience et la formation
- Convention collective ALISFA (n° IDCC 1261), emploi repere : chargée d’accueil

CONTACT

Merci d’envoyer votre candidature (CV et lettre de motivation) en précisant en objet « offre chargé-e
d’accueil » a I'adresse suivante : accueil@cscoop-le110.fr

e Emplacement : Accueil > Services > Offres d’emploi >
e Adresse de cet article : https://www.professionbanlieue.org/Un-e-charge-e-d-accueil
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