Q/Q La Mission Locale accompagne les jeunes de 16 a 25 ans.
M Nous prenons en compte les candidatures uniquement dans
Mission Locale cette tranche d’age

NUMERO DE L'OFFRE : D021005

INTITULE DU POSTE Hote d’accueil H/F

NOMBRE DE POSTE 1

Missions :

- Assurer 1’accueil physique des visiteurs, les annoncer et les
faire patienter ;

- Gérer le standard téléphonique ;

- Réceptionner le courrier postal ;

- Traiter I’affranchissement du courrier postal ;

- Réaliser les mises sous plis automatiques des factures ;

- Gérer les courriers électroniques de la boite mail générale ;
- Mettre a jour ’annuaire téléphonique papier ;

- Mettre a jour le répertoire téléphonique ;

- Saisir en précompta les factures fournisseurs ;

- Réaliser du classement comptable ;

- Réaliser diverses taches administratives.

DETAIL DE L'OFFRE

LIEVU DE TRAVAIL Chateauneuf-sur-Loire
TYPE DE CONTRAT ET DUREE CDI
DATE DE DEBUT Fin Juin 2021
Niveau BAC.
Vous étes dynamique, autonome, organisé et faites preuve
PROFIL d’aisance relationnelle.

Une premiére expérience souhaitée.
Poste ouvert aux personnes en situation de handicap.
SMIC
Mutuelle familiale attractive obligatoire / prévoyance ;
Acces activités sociales a tarif préférentiel avec participation de

SALAIRE INDICATIF

I’employeur
DUREE DE TRAVAIL ET 39 heures mensuelles (35 heures + heures supplémentaires).
HORAIRE
Transmettre votre candidature a
La Mission Locale :1 Centre Madeleine Rolland
PROCEDURE DE RECRUTEMENT 45300 Pithiviers
(DATE DE CLOTURE) 02.38.30.78.06 // Service.entreprises.mlp@gmail.com

Attention : I’offre peut étre cloturée avant la date prévue




