
 

Offre d’Emploi – AGENT D’ACCUEIL 
CDI - TEMPS PARTIEL 31 Heures 

 
Dans le cadre d’un départ à la retraite, l’Association Maison du Diocèse recherche un/une 
agent d’accueil. Une adhésion à l’objet cultuel de l’Association, le sens et le goût de la mission 
de l’Eglise seraient souhaitables pour faciliter l’intégration. 

 
AUTRES ACTIVITES - le JEUDI 
 

 Assister l’équipe de la pastorale des jeunes & des vocations 
> Assurer une permanence téléphonique et physique, 
> Préparer les documents pour les inscriptions au pèlerinage et évènements 
diocésains, 
> Etre l’interlocuteur du service et être garant de la communication interne 

SAVOIR- FAIRE ET SAVOIR ETRE 

 Capacité d’écoute et de service. 
 Respect des obligations de discrétion et de confidentialité. 
 Souriant et à l’écoute 

 
EXPERIENCE 

 BAC exigé / BAC +2 et expérience dans une maison d’accueil serait un plus 
 
CONDITIONS 

 CDI 31 Heures - Salaire brut de base de 1 800 euros (prime d’ancienneté à 3 ans et 
prime de fin d’année à 2 ans) 

 Travail en journée continue et un samedi sur deux le matin uniquement,  
 Travail certains week-ends, planifiés en début d’année 
 Lieu de travail : Maison du Diocèse – 4 avenue de la Visitation – 74000 Annecy 

  
Poste à pourvoir dès que possible 
 
CV et lettre de motivation à adresser à Marie Leroy m.leroy@diocese-annecy.fr 

ACTIVITES PRINCIPALES 
 

 Accueil téléphonique et physique 
 Tenue du planning des salles et des chambres 
 Gestion du courrier 

 
 Surveillance et contrôle des accès 
 Réalisation de documents de forme et de contenu divers (compte-rendu, tableau...) ;  
 Mise sous pli, photocopies. 
 Aide au service en salle à manger 

 
Travail > DEUX SAMEDIS par MOIS le matin de 8 Heures à 12 Heures 
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