Prévention santé au travail @

7 RESTEV

Secrétaire médical H/F : Missions d'hote d'accueil - standardiste
CDD 1 mois renouvelable (1 4 6 mois) - Temps complet

Vous avez envie de vivre une expérience professionnelle enrichissante et humaine au sein d’une
équipe investie et engagée ? Rejoignez-nous !

Votre environnement de travail

Bienvenue au RESTEV, le Service de Prévention et de Santé au Travail qui accompagne plus de
7 500 entreprises sur le centre et le nord Vendée. Notre service intervient sur les secteurs de
La Roche-sur-Yon, Les Essarts, Les Herbiers et Montaigu.

Concretement votre quotidien
L'hote d'accueil/standardiste accueille, informe et oriente les visiteurs. Il assure la permanence
téléphonique pour I'ensemble des sites du RESTEV.

Vous exercez diverses missions
Accueil physique : assurer I'accueil physique des visiteurs et les orienter.

Accueil téléphonique : assurer l'accueil téléphonique au standard, réaliser un premier niveau de
réponse directe pour les demandes de renseignements et d'informations et transmettre les
communications et les messages vers le secrétariat.

Administratif : effectuer des taches administratives diverses (courrier, classement, saisie
informatique...).

Vous exercez votre activité uniquement en journée du lundi au vendredi, et vous bénéficiez d'un
accompagnement par nos collaborateurs durant votre parcours d’intégration.

Votre profil

Vous maitrisez le « Pack office » et les outils bureautiques ? Vous possédez une aisance
relationnelle, des capacités d’écoute et de discrétion ? Vous appréciez le travail en équipe et étes
capable de vous adapter rapidement ? Enfin vous étes rigoureux, organisé et recherchez de
I'autonomie dans votre travail ?

Nous serons ravis de vous accueillir !

Vos avantages et votre rémunération

Vous bénéficiez d'une rémunération selon la convention collective des SPSTI (classe C)

Vous travaillez dans un environnement adapté a vos besoins : matériel, outils bureautiques
innovants...

Vous souhaitez nous rejoindre ?
Adressez-nous votre candidature a contact@restev.fr

Nous souhaitons vous accueillir sur le site de La Roche-sur-Yon a compter du 25 ao(t 2025.
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