Terres de Montaigu, communauté de communes de 48 000 habitants,
couvre un territoire de 10 communes en forte croissance

démographique caractérisé par une population jeune et une économie
I E R R E S D E dynamique. Facilement accessible en train (25 minutes de Nantes et de

la Roche-sur-Yon), et par les axes routiers (A83 et A87), Terres de
Montaigu bénéficie d’'une situation stratégique, au cceur du triangle
a3 Nantes/ La Roche-sur-Yon / Cholet.

Recrute

UN(E) CHARGE(E) D’ACCUEIL

CDD 12 mois

Vous étes avenant(e), souriant(e), vous possédez une excellente présentation, le sens du service
public. Vous avez envie de mettre vos qualités relationnelles au service de la communauté de
communes ?

Postulez !

DESCRIPTIF DU POSTE

Vous réalisez les missions quotidiennes d’accueil physique et téléphonique et participez a diverses
tdches administratives qui facilitent le travail au quotidien de I'établissement :

e ACCUEIL physique et téléphonique

e ASSISTANCE SERVICES GENERAUX : gestion de taches administratives diverses

- courrier et navettes

- gestion des réservations : salles, véhicules et gestion des clés, matériels informatiques,
- gestion des fournitures administratives,

- réception des livraisons, préparation et distribution des programmes cinéma.

PROFIL RECHERCHE

e Votre parfaite maitrise des outils bureautiques et des techniques d’accueil, votre discrétion sont
reconnues,

e Autonome, organisé (e), réactif (ve), vous étes polyvalent (e), vous savez anticiper, gérer les
priorités et faire preuve d’initiative,

e Vous savez travailler en transversalité et avez un bon relationnel.

Avantages :
- Titres-restaurant

MODALITES DE RECRUTEMENT

Emploi a temps complet a durée déterminée (12 mois).

Candidatures : CV et lettre de motivation a adresser pour le 25 mars 2020 a : Terres de Montaigu -
Direction des ressources humaines - 35 avenue Villebois Mareuil - 85607 MONTAIGU VENDEE Cédex
ou par mail : recrutement@terresdemontaigu.fr

Contact : Yoann GAUVRIT, DGA moyens généraux 02 51 46 35 25

Session d’entretiens : le 6/04/2020



