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Agent(e) d'accueil
À ce poste, tu seras chargé(e), en collaboration avec une collègue (à 70 %), de la gestion de l'accueil et de la boutique interne. Tu assureras

également l'intérim de l'assistante du responsable de la production de viande fraîche en son absence.

Bell Suisse SA
Dünnernstrasse 31
4702 Oensingen

Type de contrat Durée indéterminée

Taux d'occupation 70%

Début de l'emploi 01.02.2027

Langue allemand

Tu as encore des questions ?

Sybille Walpert
Responsable RH Oensingen
+41 58 326 5417

Postuler en ligne

Tu trouveras tous les
détails en ligne ainsi
que la possibilité de
postuler directement.

Tes tâches

• Organisation et coordination de l'accueil ; gestion des visiteurs, contrôle
d'accès

• Réception et transfert des appels téléphoniques entrants

• Gestion de la boutique interne

• Gestion des salles de réunion et du parc automobile

• Traitement du courrier entrant et sortant

• Correspondance générale et tâches administratives

• Tâches d'assistance en remplacement de l'assistante du responsable de la
production de viande fraîche

• Rédaction des procès-verbaux

• Remplacement de la collègue (congés, maladie)

Ce que tu apportes

• Formation professionnelle commerciale achevée

• Expérience professionnelle à l'accueil et dans la gestion de tâches
administratives

• Très bonne maîtrise de MS Office et d’Outlook

• Maîtrise de l'allemand à l'oral et à l'écrit ; la maîtrise du français à l'oral est
un atout

• Présentation soignée, bonnes manières et goût pour les relations humaines

• Esprit d'équipe marqué, personnalité ouverte et communicative

• Disponibilité pour des horaires de travail flexibles ainsi que pour assurer un
remplacement à 100 % en cas de congés ou de maladie

Ce que nous proposons

Équilibre entre vie professionnelle et
vie privée
Un bon équilibre entre vie professionnelle
et vie privée est important pour nous. Tu
bénéficies d’au minimum 25 jours de va-
cances ainsi que d’un système transparent
de saisie électronique du temps de travail.
Cela te permet de compenser
d’éventuelles heures supplémentaires de
manière flexible par des jours de congé
supplémentaires.

Restauration
L'art culinaire nous tient à cœur : des re-
pas fraîchement préparés dans notre res-
taurant du personnel, un menu de midi
avec soupe et salade, de l’eau, du thé et
des fruits gratuits ainsi que des produits
de qualité à prix fortement réduits vous at-
tendent dans notre magasin d'usine.

Mobilité
Profite d'un accès pratique aux transports
en commun, de subventions intéressantes
pour les titres de transport et de places de
parking en nombre suffisant dans le park-
ing.

Possibilités de développement profes-
sionnel
Développe tes connaissances grâce à des
offres de formation continue étendues,
des formations de qualité au Centre de for-
mation Coop et de nombreuses possibil-
ités d'évolution personnelle.


