
 

  

Agent d’accueil 
 

Entreprise GROUPE PENELOPE 

 

Lieux PARIS ET IDF 

 

Contrat Missions CDD TC/ TP  

 

Dates ENTRE 15 MAI ET 30 SEPTEMBRE  

 

Description du poste AGENT D’ACCUEIL 

Le Groupe PENELOPE recrute : 

 

DES HÔTES ET HÔTESSES D'ACCUEIL STANDARDISTES - CDD A 

POURVOIR, POUR DES MISSIONS DE VACATIONS, en temps partiels 

comme en temps complets - ANGLAIS COURANT 

 

Les postes sont à pourvoir en CDD pour des Missions de Vacations. 

 

Détails : postes du lundi au vendredi, avec des horaires variables en journée.  

Vous serez en prestation chez nos clients pour le remplacement des hôtes et 

hôtesses titulaires, et vos principales missions seront les suivantes : 

 

- Assurer l'accueil physique des visiteurs, 

- Gérer le standard téléphonique de la société, 

- Effectuer diverses tâches administratives (badges, gestion du courrier-plis et 

colis / coursiers / mails, gestion de salles de réunion, réservations pour les 

déplacements professionnels/taxis, commandes de fournitures, secrétariat...). 

 

Profil recherché Vous êtes souriant(e) et dynamique. 

- Votre présentation est soignée et vous faites preuve d'adaptabilité. 

- Vous avez une première expérience dans un métier basé sur le relationnel. 

- Vous maîtrisez les outils informatiques (Pack Office). 

- Votre maîtrisez l'anglais 

 

Rémunération SMIC 10,25€ brut horaire, 

- Indemnités de transports, 

- Primes repas pour les temps complets 

 

Comment postuler ? https://jobs.visiotalent.com/public/cf3fc853-005f-4c21-8a25-87d63851ee67  
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