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FICHE DE POSTE STANDARDISTE

Un standardiste est en charge de 1’accueil téléphonique et physique d’une entreprise.
Ses principales fonctions consistent a répondre au téléphone ainsi qu’aux mails, faire
passer les messages importants au bon destinataire, mais aussi a accueillir le public, les
rediriger et suivre leurs demandes.

FONCTIONS ET RESPONSABILITES

Il sait donc habilement filtrer les appels et faire face aux éventuelles urgences, mais il
est également capable de délivrer les bonnes informations. Il peut aussi étre amené a
effectuer des taches des moyens généraux en plus de celles qu’il doit exécuter au
quotidien. Celles-ci incluent principalement :

. I’accueil téléphonique et/ou physique des clients ou des partenaires ;

. la redirection éventuelle vers le bon interlocuteur ;

. la capacité a prendre des notes pertinentes et des messages importants ;

. la gestion des acces dans le batiment ;

. les taches courantes de bureautique (tableur, traitement de texte, etc.) ;

. la prise de contact avec des prestataires techniques extérieurs ;

. la prise éventuelle de rendez-vous, dans le respect du planning de sa hiérarchie.

COMPETENCES ET QUALIFICATIONS REQUISES :

Hiérarchise ses priorités tout en assurant un accueil de qualité aux différents
collaborateurs extérieurs a 1’entreprise. Il sait également faire face a 1’'urgence tout en
gardant son sang-froid. Il sait se montrer aimable, serviable, réactif et éloquent. Ses
principales qualités sont :

. sa présentation irréprochable ;

. sa bonne ¢locution ;

. son sens des priorités et de la hiérarchie ;

. son autonomie et son sens des responsabilités ;

. son dynamisme a toute épreuve ;

. son organisation infaillible et sa polyvalence ;

. sa rapidité d’exécution des taches.

. ses compétences en gestion des moyens généraux

CONTRAT : CDD puis CDI
LIEU : Guinée

POUR POSTULER : Merci d’envoyer votre cv et lettre de motivation a
en précisant « standardiste » dans le mail ou en objet.



