RECEPTIONNISTES

(CNP : 1414)

Les réceptionnistes accueillent les personnes qui se présentent dans les bureaux, les centres hospitaliers et
d'autres établissements, dirigent les visiteurs vers la personne ou le service approprié, répondent au téléphone et
acheminent les appels téléphoniques, prennent les messages, fixent les rendez-vous et exécutent d'autres taches
de bureau. lIs travaillent dans des centres hospitaliers, des cabinets de médecins et de dentistes, et dans d'autres
secteurs public et privé.

Autres préposés aux
services d'information et
aux services a la clientele

(CNP: 6552) Un dipléme d'études
secondaires est habituellement

W’ ¢ exigé et une formation en cours

Réceptionnistes
d'hotel
(CNP : 6525)

d'emploi peut étre fournie.

Perspectives d’emploi

Professions apparentées lol
(2018 - 2020): satisfaisantes

Superviseurs de

commis de bureau et Répartiteurs au 911
du personnel de (CNP :1525)
soutien administratif
(CNP:1211)

Afin d’alléger le texte, le masculin est employé a titre générique et désigne aussi bien les hommes que les femmes.



Emploi selon le secteur

34%
33% Soins de santé
Autre(s) et assistance

sociale

6% 12%
Commerce) Services
de detail administratifs,
services de

7% soutien, services
Services de gestion des
professionnels, 8% déchets et
scientifiques et Autres services

techniques d'assainissement

services

Exemples d’appellation

d’emploi

Téléphoniste a l'interurbain
Assistant au service téléphonique

Commis aux rendez-vous

Fonctions principales:

* Les réceptionnistes accueillent les personnes qui se présentent
dans les bureaux et d'autres établissements, leur indiquent la
personne ou le service approprié, fournissent des
renseignements généraux en personne ou par téléphone et,
au besoin, effectuent des taches de bureau; assurent, s'ily a
lieu, les contréles de sécurité a la réception et tiennent les
listes de contrdle d'acces.

* Les employés a I'admission dans un hoépital questionnent les
patients pour obtenir et traiter les renseignements requis pour
la prestation de services hospitaliers ou médicaux.

* Les réceptionnistes de cabinet de médecin ou de dentiste
accueillent les patients, fixent les rendez-vous en se servant de
systemes manuels ou informatisés, acceptent et consignent les
paiements regus en échange des services dispensés, et
indiquent aux patients ou ils doivent se présenter.
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Demande prévues
2017-2026

15,93

Salaire médian par
heure
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