GROUPE
SANTE

Le Groupe Profession Santé, leader de I'information, de la communication et du secteur
soignant auprés des professionnels de Santé recherche un(e) Chargé(e) d’accueil pour un
contrat a déterminé a mi-temps.

Profil du candidat

Un(e) Chargé(e) d’accueil H/F
(CDD jusqu’au 31/12/2021 /mi-temps -> matinées)

Définition du poste

En véritable ambassadeur ou ambassadrice de Groupe Profession Santé, vos missions seront les suivantes :

e Réception et accueil des visiteurs

e Gestion du standard

e Tridu courrier postal, dispatch et affranchissement des plis et des colis

e Traitement des requétes spécifiques (coursiers, réservation et préparation des salles)
e Gestion des badges d’accés pour le personnel

Profil

Minimum 2 ans d'expérience en accueil / réception
Bonne présentation, sens du service et courtoisie
Disponibilité, autonomie, motivation, discrétion
Enthousiasme, ponctualité

Maitrise des outils bureautiques (Excel, Word, ...)

Poste situé a Malakoff (92)

Société : JANUS
Contrat : CDD
Statut : Employé

Merci d'adresser, votre candidature (Lettre & CV) par mail a : recrutement@gpsante.fr



mailto:recrutement@gpsante.fr

