	Description du Poste

	PROFILE DU POSTE
	EXIGENCES DU POSTE

	Cadre du Poste

Nom :   
Dénomination : Standardiste- réceptionniste 

Affectation  Délégation de l'UE en Algérie 


Domaine d’activité :
 Administration 

Catégorie:
Agent local (groupe IV)

Situation :
Vacant
Sensitive:
discrétion / confidentialité
Contenu du poste

Finalité générale :

Standardiste- réceptionniste-Accueil
Fonctions et responsabilités : 
Gestion du standard téléphonique et de la réception :

- Répondre, transférer et effectuer des appels téléphoniques
-Assurer le bon fonctionnement du standard, ainsi que les lignes téléphoniques en collaboration avec l'informaticien (IT),

-Mettre à jour la liste des postes internes.

-Envoi et réception de la valise diplomatique en collaboration avec l'Assistante du Chef de Délégation.

-Accuser réception du courrier arrivée et départ.

-Orienter les visiteurs du bâtiment principal de la Délégation
-Gestion du planning des chauffeurs et coordination de leurs déplacements sur logiciel spécifique (formation sur site)

-Gestion du planning des réunions internes (réservation de salle, prévision des rafraichissements, coordination de l'entretien de la salle de réunion principale) 
-Gestion du courrier entrant et sortant ainsi que de la boite postale de la délégation
-Travaux d’administration.


	Etude /Formation: Terminale 

expérience: 3 ans d'expérience dans le domaine. 

Une expérience dans les missions diplomatiques, organismes internationaux ou ministères serait un atout. 

Connaissances 

  -Informatique : Word, Excel, Outlook, Drivers
 -Téléphonique : Manipulation standard téléphonique   

APTITUDES:
Aptitudes linguistiques :
Français (excellent), Arabe (très bon), anglais (courant) 

Langue du travail : Français.
Très bonne élocution

Aptitudes à la communication:

Sens aigu de la communication et de l’écoute

Aptitudes relationnelles

Facilité de communication dans un environnement multiculturel.

Discrétion et respect de la confidentialité sont impératifs.

Aptitudes intellectuelles:

-Sens de l'organisation, de la coordination

-Sens d'initiative, de responsabilité, disponibilité et de flexibilité
Aptitudes à la gestion/sens de l’organisation

Avoir un sens développé de l’organisation 

QUALITES PERSONNELLES

-Habilité à gérer le stress

-Rapidité d'adaptation aux changements de programme et de situation
-Bonne présentation, bonne élocution, discrétion, confidentialité et autonomie.

	ENVIRONNEMENT DU TRAVAIL
	

	Environnement multiculturel (Européen- Nord africains)


	


