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Lâ€™hÃ´tesse dâ€™accueil renseigne et oriente les visiteurs ou les clients. Aux missions
dâ€™accueil proprement dites sâ€™ajoutent souvent des tÃ¢ches de rÃ©ception
tÃ©lÃ©phonique ou de secrÃ©tariat.Â  

Description des tÃ¢ches / conditions de travailSi la fonction essentielle dâ€™une hÃ´tesse
dâ€™accueil est la rÃ©ception et lâ€™information du public, ses missions peuvent Ãªtre trÃ¨s
diverses suivant les lieux ou entreprises oÃ¹ elle exerce. En entreprise, elle oriente les visiteurs dans
les locaux, les dirige vers les services compÃ©tents, rÃ©pond aux demandes dâ€™information,
effectue des rÃ©servations de taxi. Elle joue Ã©galement trÃ¨s souvent le rÃ´le de standardiste, tout
en assumant des tÃ¢ches de secrÃ©tariat (classement, traitement de texte, mise Ã  jour de fichiers). 
Dans les foires et les salons, outre lâ€™accueil, elle remplit frÃ©quemment une fonction de
dÃ©monstratrice ou dâ€™interprÃ¨te.
Dans les structures touristiques (offices de tourisme, villages de vacancesâ€¦), elle incite le public Ã 
sÃ©journer dans la rÃ©gion, lâ€™informe sur les hÃ©bergements, le patrimoine touristique, les
animations culturelles et peut effectuer elle-mÃªme les rÃ©servations dâ€™hÃ´tels ou de
spectacles. 
Dans lâ€™hÃ´tellerie, câ€™est elle qui prend en charge les arrivÃ©es et les dÃ©parts, rÃ©serve les
chambres et donne des renseignements touristiques. Dans les aÃ©roports, elle est chargÃ©e de
lâ€™accueil et de lâ€™embarquement des passagers. Enfin, dans lâ€™administration (mairies,
ministÃ¨resâ€¦), elle guide les visiteurs dans leurs dÃ©marches et les aide dans la rÃ©daction de
formulaires. Dans tous les cas, certaines qualitÃ©s de base sont exigÃ©es : excellente
prÃ©sentation, goÃ»t du contact, rÃ©sistance nerveuse, maÃ®trise dâ€™au moins une langue
Ã©trangÃ¨re et, bien sÃ»r, courtoisie Ã  toute Ã©preuve. Souvent, les hÃ´tesses sont recrutÃ©es le
temps dâ€™un salon ou dâ€™une saison. Mais des postes stables existent dans les entreprises et
les magasins.
A savoir : hÃ´tesse dâ€™accueil nâ€™est que trÃ¨s rarement un emploi Ã  vie. Il faut donc prÃ©voir
des possibilitÃ©s de reconversion. Â Salaires / revenusSelon quâ€™elle travaille dans
lâ€™administration ou dans une entreprise privÃ©e, une hÃ´tesse dâ€™accueil dÃ©butante
perÃ§oitÂ un salaire Ã  hauteur du SMIC 1 280 â‚¬ brut mensuel. Quand elle est recrutÃ©e pour une
foire ou un salon, elle touche un forfait journalier trÃ¨s variable en fonction du salon.
Dans une entreprise une hÃ´tesse, avec de l&#39;anciennetÃ©, peut gagner 1 800 â‚¬ brut
mensuels.

Evolution professionnelleLes possibilitÃ©s de reconversion sont grandement facilitÃ©es si
lâ€™hÃ´tesse dâ€™accueil possÃ¨de un bon niveau de culture gÃ©nÃ©rale et de connaissances
linguistiques. Les rÃ©orientations peuvent en effet conduire Ã  diffÃ©rents mÃ©tiers du tourisme, de
lâ€™hÃ´tellerie, du commerce ou du secrÃ©tariat. Â Etudes / formationsIl est possible dâ€™Ãªtre
recrutÃ©e sans qualification. Mais possÃ©der un diplÃ´me est nÃ©anmoins fortement conseillÃ©
pour pouvoir Ã©voluer ensuite. Les diplÃ´mes recommandÃ©s sont :
- le bac pro services (accueil, assistance, conseil),
- la mention complÃ©mentaire (MC) accueil-rÃ©ception,
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- le BTS animation et gestion touristiques locales.
Certaines entreprises engagent des jeunes filles munies dâ€™un diplÃ´me de secrÃ©tariat, BEP ou
bac pro.
AÂ noter : les Ã©coles privÃ©es d&#39;hÃ´tesses sont trÃ¨s nombreuses. Or, ces Ã©coles ne sont
ni contrÃ´lÃ©es ni subventionnÃ©es par l&#39;Etat. ConsÃ©quences : elles sont libres de leurs
critÃ¨res de recrutement et de leur pÃ©dagogie. Les frais de scolaritÃ© sont parfois Ã©levÃ©s. Il est
indispensable de s&#39;informer au prÃ©alable, notamment auprÃ¨s des anciens Ã©lÃ¨ves. La
moitiÃ© de ceux-ci rÃ©ussissent le BTS. Â 
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