ASSISTANT POLYVALENT // ACCUEIL

-- Poste non logé --

La SAEM Sports et Tourisme est spécialisée dans la gestion des domaines skiables. Elle
exploite notamment le domaine de Chatel, 15éme station de France. Elle compte au
plus fort de son activité 300 salariés lors de la période hivernale et 120 pendant la
période estivale. La station de Chatel est au coeur du domaine skiable franco-suisse
des Portes du Soleil. Elle comprend 40 remontées mécaniques pour 45 pistes, et
plusieurs activités annexes telles que le Fantasticable, le bobluge, le Fun-bike, le
bikepark, Chatel aventures...

Description de Uoffre :

La SAEM Sport et Tourisme recherche un(e) assistant(e) polyvalent(e)/accueil en CDI.
Temps plein avec modulation 35 heures.

Au sein du service de direction, vous assurez le standard téléphonique ainsi que le
secrétariat général. Vous assurez également la gestion du courrier ainsi que les services
généraux, les fournitures administratives. Vous aurez pour missions la gestion et suivi
des véhicules du siege, vous assurerez la gestion environnementale du batiment
(Gestion et tri des déchets..) ainsi que les différents panneaux d’affichage (salle repas,
vestiaires..). Vous piloterez le bulletin d’information de la SAEM et assurerez le suivi de
la base salarié et dotation du petit matériel. Vous serez chargé(e) du suivi des
intervenants extérieurs, de la mise a jour documentaire et du suivi de 'état général du
batiment a travers l’entreprise de nettoyage (propreté cuisine, salle de réunion,
poubelles, café...)Vous faites preuve de convivialité dans l'accueil et Uinformation des
clients et parlez un anglais courant.

Profil recherché:

Vous connaissez le milieu de la montagne et des domaines skiables et parlez anglais.
Vous étes dynamique et consciencieux-se et maitrisez 'outil informatique
(environnement Windows 365, Pack office). Vous avez le sens de la relation client, et
vous étes également réactif-ve pour transmettre des informations. Vous serez amené-e
a travailler le week-end lors des périodes d’exploitation (hiver/été).

L'expérience n’est pas requise pour le poste, la SAEM est en mesure de vous donner la
formation nécessaire et vous accompagner afin d’étre autonome dans les missions qui
vous sont demandées.

Navette gratuite de Thonon-les-bains a Chéatel
Type d'emploi : Temps plein, CDI
Rémunération : 1 800,00€ a 2 200,00€ par mois

Horaires :



ASSISTANT POLYVALENT // ACCUEIL

e Disponible le week-end
e Période de travail de 8 Heures
e Travailen journée
Langue:
e Anglais (Requis)

Lieu du poste : En présentiel



