PANTIN HABITAT
SCIC HLM - Coopérative
5 500 logements - 2 agences de proximité

PANTIN
HABITAT

recrute un Chargé d’accueil (H/F) en CDI

MISSION :
Il assure l'accueil physique et téléphonique, linformation et l'orientation des différents

interlocuteurs au siége de la coopérative. Il apporte un soutien administratif au sein du péle
des moyens généraux et dans I'enregistrement du courrier entrant.

DESCRIPTIF DU POSTE :

Assurer 'accueil physique et téléphonique du siége

Effectuer I'affranchissement de 'ensemble des courriers sortants

Assurer I'enregistrement et la distribution des courriers entrants

Venir en soutien ponctuellement sur certaines missions du pdle moyens généraux

PROFIL :

Vous disposez d’'une expérience significative dans un poste similaire idéalement au sein d’'un
bailleur social.

Excellente élocution, parfaite aisance rédactionnelle, forte capacité d’écoute et d’échanges
interpersonnels, dynamique, réactivité, efficacité, organisé et polyvalent.

REMUNERATION :

Salaire brut annuel entre 24 300 € et 26 650 € / 13 mois + prime assiduité +
intéressement/abondement PEE + titres-restaurant + prévoyance pris en charge a 100% et
mutuelle obligatoire pris en charge a 65%.

Poste a pourvoir a compter du 02 novembre 2026

POUR POSTULER :

Le candidat devra faire parvenir un curriculum vitae et ses prétentions salariale par mail a
drh@pantinhabitat.fr
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