
https://arasmac.ch/emplois/receptionniste_80-100-2/

Organisme employeur
ARASMAC

Un·e réceptionniste polyvalent·e (80-100%)
Description
A la suite d’un départ au sein de notre réception, nous souhaitons recruter :

Un·e réceptionniste polyvalent·e (80-100%)

Vous jouez un rôle essentiel dans l’accueil, l’écoute et l’orientation de nos
usagers·ères. Premier point de contact, vous assurez un accueil chaleureux,
bienveillant et professionnel, tant au guichet que par téléphone.

Votre sens de l’écoute, votre empathie et votre aisance relationnelle vous
permettent d’instaurer un climat de confiance avec des personnes aux situations et
aux besoins variés. Vous collaborez étroitement avec les collaborateurs·trices des
différents services afin de garantir une prise en charge efficace et adaptée des
usagers·ères.

Responsabilités

Garantir un accueil de qualité, renseigner et orienter les personnes qui
s’adressent à la réception par téléphone ou au guichet
Initier les démarches appropriées et assurer leur transmission aux services
compétents

Qualifications

CFC d’employé·e de commerce ou formation jugée équivalente
Idéalement, 3 à 5 ans d’expérience au sein d’une réception
Connaissances générales du domaine social et des assurances sociales, un
atout
Aisance communicationnelle (téléphone, guichet)
Bonne maîtrise des logiciels bureautiques courants
Connaissances du programme « MAORI », un atout

Avantages du poste

Un rôle central dans une organisation dynamique
Des prestations salariales adaptées aux exigences du poste (classe 3),
grille salariale disponible sur notre site internet https://arasmac.ch/emplois/
Lieu de travail : Morges
Date d’entrée : 1er décembre 2026 ou à convenir

Contacts
Pour des questions ou des renseignements complémentaires, veuillez contacter
Monsieur Kevin Python, Responsable réception, au 021 804 98 57 ou consulter
notre site internet www.arasmac.ch – rubrique emplois.

Date de parution
12 octobre 2026

Secteur
AAS / CSR / CRD / AJEMA /
ARASMAC

Date de début du poste
1er décembre 2026 ou à convenir

Durée du contrat
CDI

Lieu du poste
Morges

Valide jusqu’au
30.10.2026

ARASMAC Association régionale pour l’action sociale Morges Aubonne
Cossonay

https://arasmac.ch
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Délai de postulation : 30 octobre 2026

Les dossiers de candidature complets (lettre de motivation, CV avec photographie
portrait récente et copies des diplômes et certificats de travail) ainsi que les
prétentions salariales sont à nous adresser uniquement via notre annonce en ligne
ou via jobs@arasmac.ch.
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