Assistanat / Secrétariat
Hôte(sse) d’accueil

Rattachement hiérarchique

· Directeur d’établissement ou Directeur des ressources humaines ou Responsable des services généraux

Mission : 

· Accueille, renseigne et oriente les visiteurs, les accompagne, si nécessaire, jusqu'à leur lieu de rendez-vous ou les fait patienter en veillant à leur confort.

· Contrôle l'accès à un lieu, vérifie l'identité des visiteurs, remet des badges, gère des invitations

· Répond aux appels téléphoniques ou aux interrogations des clients

· Se tient au courant de l'actualité de son entreprise.

· Effectue du travail de secrétariat

Activités principales : 

· Gérer l‘accueil des clients et fournisseurs

· Mettre en relation les visiteurs et interlocuteurs

· Activités de secrétariat, classement du courrier, traitement de texte, courrier électronique, mise à jour de fichiers, prise de messages, 

· Gestion d'emplois du temps, gestion de coursiers, réservation de salles, organisation de réunions et de conférences...
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(en euros/an)

Ouvriers employés

Salaire de base uniquement

5,6% 18 316 18 316 18 316 19 224

SB plus une part fixe

60,6% 19 027 21 256 21 256 23 468

SB plus une part variable

1,4% 24 360 24 360 26 325 26 325

SB plus une part fixe et variable

32,4% 19 172 21 293 21 906 23 099

Moyen ensemble

100% 19 109 21 146 21 372 23 150

Techniciens & agents maîtrise

Salaire de base uniquement



SB plus une part fixe

69,2% 21 785 24 581 24 581 26 213

SB plus une part variable

7,7% 19 281 19 281 20 888 23 221

SB plus une part fixe et variable

23,1% 18 681 22 729 22 962 23 891

Moyen ensemble

100% 20 876 23 746 23 924 25 447

Ingénieurs et Cadres

Salaire de base uniquement



SB plus une part fixe



SB plus une part variable



SB plus une part fixe et variable



Moyen ensemble

Etude des parts fixes et variables versées 

(en euros/an)

Contractuelle Av.Nat. Indiv. Collect.

% du panel percevant

93% 34% 45% 87%

100% 92% 8%

Montant annuel moyen

2191 669 1227 1402

2 191 702 311

% salaire base(1)(2) 11,5% 3,5% 6,4% 7,3%

11,5% 3,6% 1,6%

Contractuelle Av.Nat. Indiv. Collect.

% du panel percevant

92% 31% 85%

100% 100%

Montant annuel moyen

3109 577 1800

3 109 577

% salaire base

14,8% 3,1% 8,6%

14,8% 3,1%

Contractuelle Av.Nat. Indiv. Collect.

% du panel percevant

Montant annuel moyen

% salaire base

(1) salaire de base des entreprises concernées par le versement de primes fixes ou variables

(2) salaire moyen de base pour la participation et l'intéressement

Observations

Composition fixe et variable

Composition fixe et variable

Primes 

variables

Particip. Intéress.

Primes 

variables

Particip.

Ingénieurs et Cadres

Primes 

fixes

Primes 

fixes

% des effectifs 

percevant

Primes 

fixes

Intéress.

Salaire de Base

Ouvriers Employés

Techniciens / Agents de 

maîtrise

Salaire de Base



% des effectifs 

percevant

Salaire de Base

% des effectifs 

percevant

Partie variable

Partie fixe Partie variable

Partie fixe

Composition fixe et variable

Partie variable

Primes 

variables

Particip. Intéress.

Partie fixe

Rémunération globale 

(Part. + intér)

Rémunération globale 

(Part. + intér)

Rémunération globale 

(Part. + intér)

Salaire de Base + Part 

Fixe

Salaire de Base + 

Parts fixe et variable

Salaire de Base + Part 

Fixe

Salaire de Base + 

Parts fixe et variable

Salaire de Base + Part 

Fixe

Salaire de Base + 

Parts fixe et variable
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Nombre entreprises

19

Effectif recensé

84

Rémunération moyenne annuelle

(en euros/an)

% H/F dans la catégorie

% CSP Moy. catégorie Moy. catégorie Moy. catégorie Moy. catégorie Moy. catégorie

Hommes

8,5% 20 936 23 569 23 629 25 278 25 736

Femmes

91,5% 18 940 20 922 21 164 21 616 22 911

Ensemble

84,5% 19 109 21 146 21 372 21 925 23 150

Hommes

15,4% 20 439 23 132 23 257 23 257 25 199

Femmes

84,6% 20 955 23 858 24 045 24 045 25 492

Ensemble

15,5% 20 876 23 746 23 924 23 924 25 447

Hommes



Femmes



Ensemble

Incidence du secteur d'activité

à appliquer aux valeurs du tableau ci-dessus (base 100)

Catég. SB SB + F SB + F +V

SB + F + V 

+ P

SB + F + V 

+ P +I

O/E

110 111 110 114 110

Industrie

TAM

98 95 95 95 89

C



O/E

98 98 99 100 99

Commerce

TAM

92 81 87 87 91

C



O/E

97 96 95 93 96

Autres services

TAM

101 102 102 102 102

C



Dispersion des rémunérations 

globales

(en euros/an)

âge

35,4 38,6 40,0 41,4 43,0

Ancienneté

7,6 5,7 8,2 9,3 11,0

SB + PF + PV

19 461 21 320 22 917 24 615 26 473

âge

44,1 41,3 45,2 47,6 48,5

Ancienneté

9,3 7,8 16,3 19,7 21,4

SB + PF + PV

22 760 24 341 25 427 26 502 27 898

âge

Ancienneté

SB + PF + PV

Distribution des effectifs par catégorie et par niveau de rémunération et positionnement de la médiane

Ouvriers / Employés

Techniciens / Agents de maîtrise

Ingénieurs et cadres

Hôte(sse) d'accueil

Rémunération globale 

(y 

compris intéressement)

SB SB + F SB + F + V SB + F + V + P SB + F + V + P + I

Sal. Base 

+ fixe et variable

Ensemble + 

participation

Ingénieurs et 

cadres

Sal. Base +

 Part fixe

1er décile 1er quartile

% représentation

Médiane

Secteur d'activité

Moyenne H/F Moyenne H/F

Sal. Base

Ouvriers 

Employés

Techniciens 

Agents de 

maîtrise

Ingénieurs et 

cadres

Ouvriers 

Employés

Techniciens 

Agents de 

maîtrise

Moyenne H/F Moyenne H/F

9ème décile

Moyenne H/F

3ème quartile

0%

5%

10%

15%

20%

25%

17 800 19 667 21 533 23 400 25 267 27 133 29 000 30 867 32 733 34 600 36 467 38 333 40 200 42 067 43 933 45 800 47 667

Rémunération globale

% 

effectif de la catégorie


