
 

 

 

 

 

 

SOHP RECRUTE UN(E) ASSISTANT(E) ACCUEIL 

CDI à pourvoir dès que possible 

 

 

La SEM Seine Ouest Habitat et Patrimoine gère 11 000 logements sociaux sur 

les villes d’Issy-les-Moulineaux, de Meudon, de Boulogne-Billancourt, de 

Vanves, de Chaville et de Montrouge 

 

Au sein de la Direction des Ressources Humaines, rattaché(e) à la Responsable de l’Accueil, il/elle 

assurera les missions suivantes : 

 

MISSIONS : 

• Gestion du standard : distribution des appels, prises de message, orientation et information 
des appelants (locataires, demandeurs de logement, partenaires et fournisseurs) 

• Gestion de l’accueil physique de l’ensemble des visiteurs 

• Gestion du courrier : affranchissement et envoi du courrier sortant 

• Gestion de la boîte mail de l’accueil : transfert des courriels dans les services 

• Gestion des commandes et des fournitures de bureaux, papeterie, cartouche d’encre 

• Enregistrement de demande de logement sur la plateforme 
 

Et toutes missions complémentaires qui relèveraient de sa compétence et qui lui seraient confiées par 

son supérieur hiérarchique. 

PROFIL : 

• Bac pro Accueil/Secrétariat - BTS Assistant(e) de Manager 

• Maîtrise des outils informatiques (Word) et outils de communication (téléphone) 

 

 



 

QUALITES REQUISES : 

• Savoir être 

• Sens du relationnel 

• Bonne élocution 

• Ecoute 

• Rigueur et fiabilité 

• Travail en équipe 

• Discrétion 

• Facilité d'adaptation et d'apprentissage 

LOCALISATION DU POSTE : Montrouge (92) 

Candidature à transmettre à recrutement@sohp.fr 

mailto:recrutement@sohp.fr

