DIOCESE DE
SAINT-DIE

g Offre d’emploi - CDD - Temps plein

dans s Vosges Chargé(e) d’accueil et réception (H/F)

La vocation de la maison diocésaine est de favoriser |'unité et la convergence pastorale au service de tous
les habitants des Vosges ; pour animer cette maison, nous recherchons un(e) chargé(e) d’accueil et de
réception attachée a faciliter et favoriser son rayonnement.

Vous étes garant(e) d’'une part d’une ambiance chaleureuse et de I'attention apportée a chacun et d’autre
part de la propreté des espaces et de la sécurité des lieux.

Sous I'autorité du vicaire épiscopal, vous serez plus particulierement en charge des missions suivantes :

Vos missions :

e Accueil et orientation des personnes et des groupes

e Réception et traitement des appels téléphoniques

e Enregistrement et suivi des réservations des salles

e Relations prestataires extérieurs (traiteurs, fournisseurs...)
e Préparation et mise a disposition des salles / du matériel
o Facturation des prestations et services

e Commande et gestion des fournitures

e Appui administratif ponctuel selon les besoins

Votre profil :

e Bac+2 minimum, 1% expérience souhaitée dans 'accueil
e Esprit pratique, sens du service

e Godlt pour les contacts

e Sens de l'organisation et de la planification

e Maitrise des outils de la bureautique

e Aspiration a travailler au service de 'Eglise

Ce que nous vous proposons :
e CDD1anatempsplein
e Une ambiance conviviale

e Un esprit solidaire et fraternel

Prise de poste : Dés que possible
Lieu : Maison diocésaine - Epinal (a proximité de la gare)

Merci de transmettre votre lettre de motivation et CV, a I’adresse suivante : rh@catholique88.fr




