
 
 
 
Lieu : Auray 

Description du poste  

Prêt(e) à rejoindre une petite équipe dynamique en tant qu’Agent d’Accueil et Administratif. Vous 
êtes enthousiaste, avez un sens commercial affirmé, aimez apprendre constamment et souhaitez 
évoluer dans un environnement stimulant, cette opportunité est faite pour vous. Vous avez en plus 
une passion pour l’informatique, nous sommes impatients de recevoir votre candidature. 

Responsabilités 

1. Accueil et Service Client : 
4 Assurer un accueil chaleureux et professionnel des clients, visiteurs. 
4 Gérer les appels téléphoniques et les correspondances de manière efficace et courtoise. 
4 Fournir des informations sur les produits et services de l'entreprise. 

2. Tâches Administratives : 
4 Gérer les tâches administratives liées à la gestion des dossiers clients et des commandes. 
4 Assurer le suivi des dossiers administratifs. 
4 Maintenir une base de données client à jour. 
4 Collaborer avec l'équipe pour assurer un flux de travail administratif efficace. 

3. Support à l'Atelier Informatique : 
4 Collaborer avec l'équipe technique pour coordonner les interventions. 
4 Participer à la gestion des stocks et des approvisionnements. 

4. Polyvalence : 
4 S'adapter à diverses tâches administratives et opérationnelles au sein de l'atelier. 
4 Participer à des formations internes pour rester à jour sur les technologies et les procédures. 

5. Évolution : 
4 Contribuer à la maintenance et à la gestion de l'atelier. 
4 Apporter un support de base aux clients en résolvant des problèmes informatiques simples. 

Profil Recherché 

4 Excellentes compétences en communication et en relations interpersonnelles. 
4 Esprit d'équipe et d'entreprise, avec une capacité démontrée à travailler collaborativement. 
4 Capacité à gérer plusieurs tâches simultanément et à s'adapter à des situations variées. 
4 Expérience préalable dans un rôle d'accueil ou administratif, de préférence dans le domaine 

informatique. 
4 Polyvalence et Forte volonté d'apprendre 
4 Un atout supplémentaire serait de bonnes bases en informatique 

Conditions de Travail 

4 Contrat : CDI, temps plein 
4 Horaires : 9h-12h30 / 13h30-17h 
4 Salaire : 1400 euros net à l’embauche 

Si vous êtes prêt(e) à relever ce défi excitant et à contribuer au succès de notre atelier 
informatique, veuillez envoyer votre CV accompagné d'une lettre de motivation à 
direction.ordizen@gmail.com 

Rejoignez-nous pour être partie prenante de notre histoire depuis 20 ans, et contribuez à notre 
avenir prometteur ! 


