anpe.Ir - Les métiers de 1"accueil

17 Juin 2005

Actualitées
Opportunités d'ermploi
Agenda
A l'affiche

Interview

http:/fwww.anpe.fr/actualites/atfiche/archives 2004/novembre 2004/metiers_accueil...

Page 1 sur 1
&'| VOTRE ESPACE
Code d'accés | | | [ox]
win aubsll 7
=ilnbez volie aspace
accuell anpe.fr = Actualités = A laffiche =
b ] : -
Les métiers de accueil Ac
Soucieux de leur image, les erganismes de tourisme, les [

organisateurs de manifestations, les administrations, les
collectivités et les entreprises attachent une importance croissante
a la gualité de leur accueil. Ce secteur offre done de nombreuses
opportunités d'emplei, a condition de bien maitriser I'anglais.

Accuell éviénermentiel, promaotionnel, touristique, en entreprise. ..
Les métiers d'accueil ont connu un essor considérable ces derniéres années,

car de plus en plus d'entreprises choisissent d'externaliser la fonction accuell,

Son réel essor date de |a fin des annédes 1990, période & laquelle les
entreprises se sont recentrées sur leur coeur de métier. En 2003, pour la 3e
année consecutive, le chiffre d'affaires du secteur a progressé de 10 %,
seion le Syndicat Mational des Prestataires d'Accueil (SNPA).

Cans les administrations et les grandes entreprises, le personnel d'accueil
est souvent employé de manigre permanente, Mais il est aussi fréquent gue
les hites et hitesses d'accueil travaillent & la vacation pour des agences
spécialisées ou des soclétés d'inténim. Les horaires variables, Finstahilité et
les rémunérations qui en résultent (du Smic a 12 € brut de 'heure} en font
alors un job d'appoint idéal pour les étudiants, D'autant plus gqu'aucun
dipldme n'est exige pour exercer le métier... Mais pour ceux qui n'y voient
pas gu'un simple emplei de passage, les possibilités d'évalution sont réelles,
a partle d'une annge d'anciennetsd,

Bonne présentation indispensable

La plupart des sociétés forment elles-mémes leurs réceptionnistes,
standardistes, chargéle)s d'accueil, hites ou hdtesses. La qualification n'est
donc pas un critére déterminant d'embauche. En revanche, la maitrise de
I'anglais est essenticlle. Vous devez étre capable de prendre un message au
téléphone et de répandre correctement 4 votre interlocuteur dans la langue
de Shakespears. Une seconde langue (allemand, italien ou espagnal)
constitue un plus, car beaucoup de sociétés ont besoin de standardistes ou
d'héte(sse)s bilingues ou trilingues. Des connaissances bursautiques (Waord,
Excel, Internet...} sont également appréciées,

Second critére indispensable | une bonne présentation. Les candidatie)s
doivent avoir un look sobre et soigné, ainsi gu'une bonne expression, sans
accent trop margué. Aucun critére de taille ni d’dge ne doit 8tre exigé. La
jeunesse est apprécids, mais 'expérience peut aussi s'avérer payante. .,
Enfin, un tempérament calme est nécessaire, car || faut parfois gérer
plusiewrs lignes teléphoniques & la fois, tout en accomplissant certaines
tdches administratives (gestion du courrier, réservation de salles de réunicn,
établissement de badaes d'accés pour les visiteurs...), sans oublier de
recevoir les gens avec le sourire |

A noter enfin © si le secteur de "accueil est encore trés largement féminin, |l
COMMEnce Néanmeins & se masculiniser. Les hites sont de plus en plus
appréciés, notamment parce quiils peuvent parfols assurer & la fois 'accusil
at |z sécurites,
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