Direction de l'Administration Générale
Service Accueil Hôtel de Ville / Visites guidées de l'Abbaye-aux-Hommes

Fiche de poste d'emploi saisonnier anglophone
– dernière mise à jour : mars 2013
Abbaye-aux-Hommes – Agent d'accueil et guide anglophone 
Emploi saisonnier
Au sein de la Direction Générale de l'Administration, le Service Accueils de l'Hôtel de Ville, outre ses missions d'accueil du public et standard téléphonique, assure les visites guidées et la promotion de l'Abbaye-aux-Hommes, ancien bâtiment monastique originellement édifié par Guillaume le Conquérant au XIe siècle et siège de la Mairie. Entre 25 000 et 30 000 visiteurs français et internationaux découvrent chaque année le site et participent aux différentes visites à thème proposées. 

MISSIONS

· Assurer l'accueil physique des différents publics qui fréquentent l'hôtel de ville 
· Assurer l'accueil physique des touristes (Français et Etrangers)

· Assurer des visites guidées en anglais, en sachant adapter son intervention au niveau des différents publics
· Préparer les documents distribués aux visiteurs lors des congrès et réceptions, ou livrés aux offices de tourisme et sites touristiques de la région
· Préparer les présentoirs de documentation dans le hall d'accueil de la mairie et dans l'abbatiale
COMPETENCES
Emploi saisonnier anglophone. Vous justifiez d'une bonne élocution et maîtrisez la langue française. Vous avez des connaissances en histoire de l'art (architecture romane, gothique…) et quelques notions en Histoire de France (Guerre de cent ans, Guerres de religion, révolution française… Débarquement et bombardements de 1944).

En vis-à-vis permanent des visiteurs par un travail à l'accueil, vous êtes garant de l'image du service public. Vous avez une présentation irréprochable et êtes doté d'un relationnel agréable. Vous avez le sens du travail en équipe et du service public.
CONTRAINTES LIEES AU POSTE

Tenue vestimentaire réglementée (code couleur). Tenue et apparence irréprochables… Service en semaine, entre 9h et 18h. Durée hebdomadaire de travail : 35h. Pause d'une heure le midi pour déjeuner.

Des permanences plus tardives peuvent être envisagées en cas de réceptions ou visites guidées programmées en soirée (délégations étrangères).
Attribution d'un badge d'ouverture des salles, qu'il sera impératif de rendre à la fin de la mission.

Attribution de 2,5 jours de congés par mois, posés en fonction des nécessités de service.

