
Réceptionniste Itinérant(e) 30-60%
(a)
LIEU DE TRAVAIL

Neuchâtel / La Chaux-De-Fonds

TAUX D’ACTIVITÉ

30% - 60%

DATE DE DÉBUT

Dès que possible

Postulez maintenant

Notre capital est constitué de personnes qui inspirent chaque jour nos clients par leur passion, leur

engagement, leur enthousiasme et leurs normes de qualité élevées. Vous aussi, vous pouvez

façonner votre carrière à l'ISS et postuler dès maintenant!

Veuillez noter : Nous acceptons volontiers les candidatures par courrier, mais vos documents ne

vous seront pas renvoyés.

Chez ISS, nous nous appelons tous "Placemakers". Notre objectif est de fournir à nos clients le

meilleur environnement possible et de faire en sorte qu'ils se sentent bien sur leur lieu de travail.

Nos 14'200 placemakers ont un niveau élevé de connaissances en matière de services pour

PEOPLE MAKE PLACES
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répondre aux différents besoins de nos clients. Nous les réalisons selon les plus hautes exigences de

qualité.​

VOS TÂCHES:

• Ouverture du site et de la réception

• Accueil des visiteurs

• Gestion des livraisons et des commandes

• Gestion des appels en français et en anglais

• Gestion des salles de conférence

• Prendre et faire suivre les messages en

cas d’absence

• Gestion des badges visiteurs, gestion des

accès et échange pour les badges

d’employés (KABA)

• Apprivoisement de la cafétéria

• Gestion des factures

• Réception, distribution et affranchissement 

lettres, envoi de colis et

courriers recommandés

• Gestion des réservations et réservation des

salles de conférences

• Support administratif selon

demande (l’archivage des documents,

l’organisation des évents internes, divers

travaux à l’arrivée et au départ des

collaborateurs, suivi des inventaires)

• Traitement des mails et gestion des tickets

• Gestion des places de parking

VOTRE PROFIL:

• Diplôme CFC Employé de commerce ou

titre jugé équivalent

• Formation dans l'hotellerie ou

dans l'accueil

• Quelques années d'expériences dans

un poste similaire ou dans le milieu

des services

• Flexibilité et disponibilité le lundi, vendredi

et mercredi entre 8h et 19h

• Maitrise du français parlé écrit (C1

minimum)

• Maitrise de l'anglais parlé écrit (B2

minimum)

• Très bonnes compétences IT (MS Office)

• Aisance dans l'amabilité

• Esprit d'équipe

Nous sommes représentés dans une cinquantaine de pays et nos quelque 370'000+ employés

donnent à ISS un visage multiculturel. A ISS Suisse, plus de 14 000 collègues de 100 pays travaillent

dans 36 groupes professionnels différents. Cette diversité nous tient à cœur, car nous croyons tous

en notre vision "People make places and make the world work better". C'est pourquoi chaque

employé peut jouer le rôle principal à ISS Suisse et nous le célébrons. Vous aussi, vous pouvez en

faire partie!

Chères agences de recrutement: pour ce poste, nous ne prenons en compte que les candidatures directes. Nous

vous en remercions.

Veuillez noter que nous acceptons volontiers les candidatures par courrier, mais que les documents ne seront pas

retournés.



Postulez maintenant

VOS BÉNÉFICES

VOTRE CONTACT

Aoun Nourha

Spécialiste en recrutement

+41 79 540 90 37 

ADRESSE DE LA SUCCURSALE ISS
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