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Chargé(e) d’Accueil Polyvalent(e) H/F 

Nous recherchons le 

profil suivant : 

Restez connecté : 

         

 

 

Vous recherchez un poste avec de multiples tâches ? 

Vous avez un excellent relationnel ? 

Ne vous arrêtez pas en si bon chemin et poursuivez votre lecture, ce poste 

peut être le nouveau challenge que vous attendez ! 
 

Notre cabinet recrute, pour un de ses clients, la société OCEPLAST, leur futur(e) Chargé(e) 

d’Accueil Polyvalent(e) H/F. 

 

OCEPLAST :  
Il s’agit d’une PME vendéenne qui innove et se développe depuis de nombreuses années.  

Entreprise libérée, elle compte plus de 50 collaborateurs qui, aux côtés des 2 dirigeants 

poussent au quotidien la société vers le haut ! 

Entreprise engagée, elle commercialise des clôtures, terrasses et portails conçus avec des 

matériaux éco-friendly.  

Les produits de la marque OCEWOOD sont certifiés Origine France Garantie.  

Entreprise attentive, elle porte une grande importance au design, à l’esthétique, aux 

attentes des clients et surtout à la qualité des produits. 

 

 

LES MISSIONS :  
Tout d’abord, il faut savoir que vous serez le/la garant(e) du bon accueil de l’ensemble des 

visiteurs qui se présentent au sein de la société (clients, fournisseurs, partenaires…). 

Puis, vous assurerez :  

 L’accueil téléphonique, 

 Le traitement du courrier et dispach des mails entre services internes, 

 L’archivage de documents administratifs,  

 La saisie de la DEB, 

 La saisie et suivi des commandes, 

 L’envoi des factures au cabinet d’expertise comptable,  

 La saisie des règlements par chèque,  

 La facturation,   

 Les commandes des fournitures. 
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Vous vous posez certainement encore quelques questions… 

Comment ? Poste à pourvoir en CDI à temps plein. 

Où ? A proximité de la Roche sur Yon, plus précisément à Aizenay.  

Quand ? Dès que possible !  

Pour combien ? Rémunération à définir selon l’expérience et les compétences. 

Mais ce n’est pas tout… des primes viendront s’ajouter à votre salaire.  

 

 

LE PROFIL : 
Vous êtes titulaire d’une formation de type BTS Assistant de gestion PME/PMI et vous 

justifiez d’une première expérience (alternance acceptée).  

Idéalement, vous disposez d’une expérience dans un environnement industriel.  

 

A l’aise sur l’outil informatique, vous maîtrisez impérativement le Pack Office.  La 

connaissance de SAGE sera appréciée.  

 

La maîtrise de l’anglais est un plus.  

 

Au-delà des compétences, vous disposez d’une personnalité enjouée et pétillante.  

Mais surtout vous êtes souriant(e) et dynamique.  

Votre aisance relationnelle est tout simplement excellente.  

 

Rejoignez l’aventure OCEPLAST !  
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