
 

FICHE DE POSTE CDD TC et TP 

HOTE(SSE) D’ACCUEIL (H/F) 

 

ALTES ACCUEIL, Véritable “Pure Player” de l’accueil en entreprise, français, régional et indépendant, 

recherche pour remplacer ses titulaires sur nos prestigieux sites Clients, des Hôtes/Hôtesse Multisites 

• Contrat : CDD temps complet et/ou partiel 

• Type de contrat du Lundi au Vendredi, hors jours fériés 

• Disponibilités : 01 Avril 2025 au 10 Juin 2025 

• Localisation : Paris & sa Région 

Véritable Ambassadeur / Ambassadrice d'Altes Accueil, vous assurerez au quotidien le remplacement 

de nos Hôtes et Hôtesses titulaires auprès de nos clients, tout en s'assurant de fournir un service de qualité 

et une continuité de service. 

Vos missions seront tout simplement celles des salariés que vous remplacerez selon les procédures et 

tâches des sites sur lesquels vous interviendrez : 

• Accueil physique et téléphonique 

• Information & accompagnement des visiteurs 

• Standard téléphonique 

• Tâches administratives 

• Gestion de salles de réunions 

• Gestion des badges  

• Service boissons 

• Gestion des plis et colis 

• Réservations de taxis, billets, salles, ... 

Liste non exhaustive 

Qui êtes-vous ? 

Vous êtes reconnu-e pour : 

• Votre présentation irréprochable 

• Votre très bon niveau d'anglais 

• Votre élocution parfaite 

• Votre sens du service 
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• Votre aisance relationnelle 

• Votre esprit d'équipe 

• Votre discrétion 

• Votre rigueur 

• Votre ponctualité 

• Votre adaptabilité et votre curiosité 

 

Ce qu’on propose : 

• LOCALISATION Île-de-France, France - zone de déplacement : départementale 

•  CONTRAT CDD 

•  SALAIRE SMIC (BRUT) 

• Carte restaurant (6€ par jour travaillé en temps complet) 

• Prêt de tenue 

 


