
 

 

 

 

 

 

LE POLE AZUR PROVENCE RECRUTE 
 

UN(E) HOTE / HOTESSE D’ACCUEIL  
 

AU SEIN DE LA PEPINIERE D’ENTREPRISES INNOVAGRASSE 
 

Dans le cadre d’un Contrat Unique d’Insertion de 12 mois à temps complet 
 
 
Constituée autour de GRASSE, Capitale Internationale des Parfums et Sous-préfecture des Alpes-
Maritimes, la Communauté d’Agglomération du Moyen Pays Provençal « Pôle Azur Provence » s’étend sur 
5 Communes (AURIBEAU-SUR SIAGNE, GRASSE, MOUANS-SARTOUX, PEGOMAS, LA ROQUETTE 
SUR SIAGNE), 81km2 et regroupe 67000 habitants. 

La pépinière InnovaGrasse a pour mission d'accueillir, d'héberger et d'accompagner les créateurs 
d'entreprises à caractère innovant et à fort potentiel de développement. Située à Grasse dans une ancienne 
usine de parfum réhabilitée et rénovée, dans le même bâtiment que la plateforme technologique du Pôle 
PASS, et le Master 2 FOQUAL chimie fine de l’UNSA , la pépinière du Pôle Azur Provence a vocation à 
recevoir des créateurs de la filière (parfums, arômes, cosmétiques et dérivés) mais ouvre également ses 
portes aux entreprises innovantes des autres secteurs d’activité. 

 
MISSIONS 
 
Sous la responsabilité Directeur du Développement Economique, vous serez chargé de :  
 

- Réceptionner et orienter les appels téléphoniques et Internet 
- Accueillir, orienter  et renseigner les visiteurs, 
- Gérer les badges Entrée/sortie de la Pépinière  
- Assurer la gestion complète des salles de réunion sous Outlook, 
- Réceptionner, distribuer et expédier le courrier, 
- Gérer les stocks : papier, consommables, … 
- Aider à la facturation (téléphone, affranchissements, reprographie, …)en lien avec l’animatrice.  

 
DIPLOMES, COMPETENCES, QUALITES 

- Titulaire d’un diplôme dans le domaine du secrétariat, 
- Première expérience dans un poste similaire souhaitée, 
- Maîtrise de l’outil informatique (word, excel, outlook), 
- Maitrise d’une langue étrangère (anglais et autres) 
- Bonne connaissance du fonctionnement d’un standard téléphonique, 
- Qualités relationnelles. 

 
 
 
 

Le recrutement se fera dès que possible. 
Adresser les candidatures (CV et lettre de motivation) avant le 20 mars 2010  à : 

Monsieur le Président  - Communauté d’Agglomération POLE AZUR PROVENCE 
57 Avenue Pierre Sémard – BP 91015 

 06131 GRASSE CEDEX  
Tél : 04 97 05 22 00 – www.poleazurprovence.com 

Ou par mail : s.corbel@poleazurprovence.com 

 

http://www.poleazurprovence.com/
mailto:s.corbel@poleazurprovence.com

