ON RECRUTE |

NOTRE SAISONNIER

ADMINISTRATIF H/F

+ Poste saisonnier :
du 1°r au 31 juillet 2026
+ 35H/4 jours

* Perrignier

PRESENTATION DU SERVICE

Aujourd'hui nous recherchons notre Assistant administratif (h/f) pour la saison estivale.

Sous la direction de la Responsable Gestion abonnés, votre principale mission consiste a assurer l'accueil

telephonique, le traitement des courriers électroniques et le suivi des dossiers administratifs.

MISSIONS

Assurer l'accueil physique, téléphonique et électronique des correspondants ;
Apporter une réponse personnalisée a l'abonné (front office) ;

Reformuler les demandes, filtrer et orienter les appels ;

Créer, mettre a jour et assurer le suivi des dossiers des abonneés (back office) ;

Produire divers travaux administratifs en relation avec la gestion des comptes abonnés ;

Participer au classement, a la dématérialisation et a U'archivage des dossiers.



Vous avez 17 ans ou plus, et possedez des facultés en gestion administrative.
Vous étes organisé, réactif, curieux et volontaire.

Vous avez le sens du relationnel et une bonne expression orale et écrite.
Vous maitrisez les outils bureautiques (\Word, Excel, Outlook,..).

Vous souhaitez découvrir le monde du travail en décrochant votre premier job saisonnier ?

Nous attendons avec impatience votre candidature !

Cadre de travail : Perrignier
35h/4 jours avec un jour off au choix a définir avec votre N+1 (lundi, mercredi, vendredi)

Participation employeur a la complémentaire sante et prévoyance maintien de salaire

Participation de 75% aux abonnements transports publics

Date \imnite de candidatuve :

Rejoignez-nous ! 15/05/2026
Adressez votre lettre de motivation Auvd ©
et votre CV a Monsieur le Président Date du Uy

de Thonon Agglomeération Mai/Juin 2026

En ligne:

www.thononagglo.fr
Rubrique « Offres demploi »

Par voie postale :
Thonon Agglomeration
BP 80114
74 207 Thonon-les-Bains Cedex



http://www.thononagglo.fr/

