.' FACULTES
‘ LOYOLA
PARIS
Hote-Hotesse d’Accueil

Les Facultés Loyola Paris, sont l'institut d’enseignement supérieur et de recherche des
jésuites en France. Leur activité repose sur deux facultés d’excellence en théologie et
philosophie. Inspirés par la pédagogie d'Ignace de Loyola, elles veulent former des acteurs
capables de discernement et d’engagement, religieux et laics, originaires des 5 continents.
Elles délivrent des diplomes canoniques (relevant du Saint-Siege, partenaire des accords
de Bologne), et proposent de nombreux parcours de formation ouverts a tous.

Les Facultés Loyola Paris recherchent un(e) Hote-Ho6tesse d’Accueil
Missions

L'hote/I’'hbtesse d’accueil a pour mission d’assurer I'accueil physique et téléphonique des
Facultés Loyola Paris, de gérer I'ouverture et la fermeture du site, de mettre en place et
ranger le matériel technique dans les salles de cours.

L'hote/I’'hotesse  d'accueil réceptionne, trie et geére I'envoi du courrier de
I’établissement, ainsi que les envois des commandes de la librairie. Il/elle gére également
les ventes directes de la librairie, lI'impression des photocopies des enseignants et
enregistre les inscriptions des auditeurs. Une aide ponctuelle peut-étre demandée par le
Secrétariat Universitaire ou le service Communication.

Nous recherchons une personne s’exprimant avec aisance, qui sache s’adapter aux
interlocuteurs des Facultés Loyola Paris et fasse preuve de discrétion. La multiplicité des
taches demande des capacités d’organisation, de maitrise de soi, de rigueur et
d’autonomie.

Profil

Expérience souhaitée, maitrise des outils de bureautique et matériel technique de base
(micro, vidéo projecteur...). Utilisation de logiciels spécifiques a la gestion des ventes de
livres et au secrétariat universitaire, une formation est délivrée.

Le Poste est un CDI a temps partiel, basé au 35 bis rue de Sévres 75006 Paris.
Horaires en soirée: de 18h a 22h (ou 22h45) du mardi au jeudi (parfois le
vendredi) et samedi matin ou aprés-midi.

Vacances calées sur les fermetures des Facultés Loyola Paris.

Rémunération : SMIC.

Démarrage souhaité début mars 2026.

Si vous souhaitez postuler et que vous partagez les valeurs de l'association, merci de
joindre impérativement une lettre de motivation a votre CV, a adresser a :
maylis.bachy@loyolaparis.fr
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