Hotesse d'accueil polyvalente (H/F)
94100 ST MAUR DES FOSSES  Accéder a l'annonce en ligne 4

i ® Temps plein
B9 23/02/2026 & Ouvert aux personnes en situation de handicap

L'entreprise
POURQUOI NOUS REJOINDRE ?

e Pour intégrer une équipe soudée et dynamique.

e Pour un poste aux missions variées qui touche a plusieurs métiers (RH, ADV, Relation
Client).

e Pour un environnement de travail stimulant ou votre polyvalence sera réellement
reconnue.

B Le poste

Actual Talent, est la division spécialisée d’Actual group, 5eme acteur du travail et de I'emploi en France a
la vision résolument humaniste. Nous déployons avec nos clients les solutions d'acquisition

et d’évaluation de Talents qui construisent aujourd’hui et demain, la performance de leur

organisation.

Depuis plus de 20 ans, nos consultant(e)s spécialisé(e)s au sein de nos 13 bureaux en France
accompagnent les entreprises dans la recherche de cadres, experts et profils qualifiés en
intérim, CDI, CDD ou prestation de services.

Notre équipe spécialisée sur les métiers support accompagne son client, dans le recrutement de sa future
hotesse d'accueil polyvalente, pour un CDI.

VOS DEFIS : POLYVALENCE ET REACTIVITE

e Votre quotidien sera un mix d'élégance relationnelle et d'efficacité administrative :

e |'Ambassadrice : Vous assurez un accueil physique et téléphonique irréprochable.
Premier sourire, premiere voix : vous donnez le ton de notre professionnalisme.

e | e Maitre d'ceuvre du quotidien : Vous jonglez avec la messagerie Outlook et
orchestrez le planning de nos salles de réunion. Avec vous, tout est fluide, rangé et
prét pour la prochaine décision stratégique.

e Le Support Agile : Vous n‘avez pas peur de sortir de votre zone de confort. Vous
venez en renfort sur 'administratif des services RH et ADV. Saisie, classement,
support logistique.. votre aide est précieuse pour la performance globale de I'équipe.

3 Le profil recherché
ETES-VOUS NOTRE "PERLE RARE" ?
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e Votre Agilité : Vous avez cette capacité rare a passer d'une tache a l'autre avec le
sourire. Vous "captez" vite et savez prioriser l'urgence.

e Votre Maitrise : Outlook est votre terrain de jeu et vous avez une excellente aisance
rédactionnelle et orale.

e Votre ADN : Vous étes une personne sérieuse, impliquée et vous possédez un sens
du service naturel. Votre dynamisme est contagieux !

e Votre Background : Une expérience réussie en accueil ou en assistanat est un plus,
mais c’est surtout votre tempérament proactif qui nous intéresse.
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