
 

 

 
 

 

Comptant plus de 2400 entreprises membres, la Chambre de commerce, d’industrie et des services 
de Genève (CCIG) est une association de droit privé, fondée en 1865. Indépendante de l’Etat, elle a 
pour objectif d’assurer une économie forte, permettant aux entreprises qui constituent le tissu 
économique local d’exercer leur activité de manière pérenne.  

Pour renforcer son équipe, la CCIG recrute 

 

Un(e) réceptionniste-téléphoniste à 80% 
 
Votre mission 
 
 

Assurer l’accueil des visiteurs et la réception téléphonique de la CCIG  
Mise à jour des données clients/Membres/contacts 
Extraction de listes de contacts (Microsoft Excel/Power Query) 
Apporter un support au service Export  
 

Responsabilités Assurer la réception téléphonique ainsi que l’accueil en veillant à la qualité 
de l’image de la CCIG  
Assurer un service au guichet (acquittement, réception et remise de 
documents d’exportation)  
Numérisation du courrier entrant  
 

Votre profil 
 

2 ans d’expérience dans un poste analogue  
Langue maternelle française, anglais courant, autres langues un atout  
Excellente présentation, sens du service et de l’accueil  
Maîtrise des outils bureautique courants en particulier Microsoft Excel 
Bonnes connaissances du tissu économique genevois  
 

Compétences 
particulières 
caractérisant le poste 

Rigueur administrative  
Ponctualité, résistance au stress  
Bonne organisation, rapidité de traitement  
Esprit d’initiative, autonomie, sens des priorités  
Capacité à travailler en équipe  
Précision, discrétion  
 

Nous offrons Contrat de durée indéterminée 
Taux d’activité : 80%  
Entrée en fonction : à convenir 
Lieu de travail : Genève 

 

Les dossiers (lettre de motivation, curriculum vitae, certificats) devront être adressés par courrier 
électronique à job2023-3@ccig.ch avant le 31 juillet 2023. 

Les dossiers ne répondant pas intégralement aux exigences ci-dessus ne seront pas pris en 
considération. 
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