Conservatoire national des arts et métiers

Profil poste : Opérateur logistique
Corps : ITRF

Nature du concours : recrutement direct

Branche d’activité professionnelle (BAP) : G

Emploi type : Opérateur logistique
Nombre de postes offerts : 1 
Localisation du poste : Musée des arts et métiers, 75003 Paris.
Définition et principales caractéristiques de l’emploi type sur internet : 

http://referens.univ-poitiers.fr/version/men
N.B. / La fiche de poste devra tenir compte, le cas échéant, du handicap de la personne recrutée et préciser les modalités d’aménagement du poste si nécessaire.

Descriptif des activités :
Définition de l’emploi : Sous la responsabilité du Département communication, publics et marketing du musée, et de l’agent comptable du Cnam, l’agent assure un ensemble de tâches liées au fonctionnement de l’équipe d’accueil-billetterie du Musée des arts et métiers :

- Accueillir et renseigner les visiteurs,

- Vendre les prestations du Musée et délivrer les billets d’entrée,

- Veiller à la signalisation et à la bonne information des visiteurs,

- Veiller à la bonne tenue de la banque d’accueil, du vestiaire et de la boutique,

- Se tenir informé et suivre régulièrement les animations : ateliers, démonstrations, visites thématiques, visites générales et d’expositions temporaires

- Classer et transmettre les informations validées à l’ensemble de l’équipe,

- Participer à l’accueil et aux diverses actions mises en place lors de manifestations exceptionnelles,

- Vendre en boutique (avoir une bonne connaissance des produits mis en vente),

- Ranger les stocks boutique,

- Evaluer et transmettre les besoins en réapprovisionnement de l’accueil et de la boutique,

- Tenir le vestiaire,

- Mise sous pli de documents (mailings ou autres …),

- Participer à la formation des nouveaux arrivants,

- Assurer la remontée d’informations utiles.

Nombre d’agents à encadrer/volume du budget à gérer : 0 /0 
Compétences requises :
Avoir le sens de l’accueil et du service des publics,

Posséder une bonne maîtrise de l’expression orale,

Avoir des notions de tenue de caisse,

Etre familiarisé avec l’outil informatique,

Savoir travailler en équipe,

Savoir respecter les plannings et être ponctuel,

Adopter une attitude correcte et faire preuve d’une maîtrise de soi face aux visiteurs.

 Environnement et contexte de travail :
Le poste implique la nécessité de travailler régulièrement le week-end et lors de la nocturne du jeudi soir certains jours en semaine selon les besoins de remplacements, pendant les vacances scolaires et les jours fériés (hormis le 25 décembre et le 1er mai). Par conséquent, une souplesse et un aménagement horaires selon les besoins de service peuvent être demandés, dans la limite horaire précisée dans les contrats et au vue du planning mensuelle établi préalablement.

Expérience professionnelle souhaitée :
Accueil des publics (téléphonique et physique) 

Notions commerciales

Formations préalables envisagées :
- Travail sur micro-ordinateur :
OUI 


- Utilisation de logiciels à préciser : Logiciel Omniticket 
Personne à contacter :
Laurent Ferry – 01 53 01 82 15 - ferry@cnam.fr
