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Poste	à	pourvoir	:	Standardiste	/	Planificateur		(H/F)	Montrouge	

Depuis, plus de 46 ans, Hygiène 4D est spécialiste des prestations de 3D (dératisation, désinsectisation et 
désinfection) et de l’assainissement est particulièrement reconnue dans cette branche auprès d’une clientèle 
diversifiée (syndic, particulier, collectivités…) et pour la qualité de ses prestations. 

Nous	recherchons	un(e)	standardiste	/	planificatrice(eur)	pour	l’agence	basée	à	Montrouge.	Vous	serez	en	

lien	avec	les	techniciens	(physiquement)	et	le	siège	social	basé	dans	le	sud	de	la	France	(à	distance).	Ce	

poste	vous	laisse	une	grande	autonomie,	vous	serez	seule	à	l’agence	durant	la	journée.	Il	est	demandé	

rigueur,	implication,	organisation	et	flexibilité.		

Pourquoi	rejoindre	Hygiène	4D	à	Paris	?	

• Faire	partie	d’une	équipe	d’experts	et	de	passionnés	
• Contribuer	au	succès	d’une	belle	aventure	entrepreneuriale	
• Intégrer	une	entreprise	qui	place	l’humain	au	cœur	de	sa	stratégie	
• Conquérir	des	marchés	à	fort	potentiel	
• Être	à	un	poste	qui	laisse	une	grande	autonomie	

Vos	principales	missions	:	

● Gestion du standard téléphoniques ( appels entrants, sortants, prise en compte des demandes, recherche 
de l'interlocuteur adapté)   

● Gestion	des	visiteurs	(accueil,	réception	des	commandes)	

• Gestion	des	mails	(	La	gestion,	le	traitement	des	demandes	clients,	les	demandes	des	
collaborateurs,	des	fournisseurs…)		

● Classement	archivage	

● Chiffrage	et	rédaction	des	offres	commerciales		

● Collecter	les	horaires	des	salariés	et	les	transmettre		

● Gestion	de	l’administratif	de	l’agence	(	stock,	rédaction	de	rapport	destiné	aux	clients…)	

● Planification	des	interventions	(	Identifier	et	gérer	les	situations	d’urgences,	planification	des	

interventions	contractuelles	et	d’urgence	)		

	

Vous	êtes	dynamique,	polyvalent(e)	,	disponible,	souriant(e)	et	avez	le	sens	du	service	?	N'hésitez	
plus,	rencontrons-nous	!	
	

Horaire	de	travail	de	8h	à	12h	du	lundi	au	vendredi	et	de	14h00	à	17h00.	Demande	de	souplesse	sur	les	
horaires	demandés.		
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Compétence	requise	:	

-Gestion	du	stress		

-	Avoir	le	sens	du	service	et	de	la	relation	commerciale	

-	Excellente	élocution,	capacité	à	interagir	avec	différents	niveaux	d’interlocuteurs	

-	Organisé(e),	rigoureux(se)	

-	Soucieux(se)	de	la	qualité	de	la	prestation		

-	Être	souple	et	polyvalent(e)	

-	Anglais	courant	apprécié	

-Parfaite	maîtrise	d'un	standard	téléphonique	et	des	outils	informatique	(	pack	office	et	gmail)		

-	Avoir	des	notions	d’utilisation	de	logiciel	CRM	

-	Autonome	(	il	est	demandé	une	grande	autonomie	dans	ce	poste)		

	

Profil	:	

-	Niveau	bac	minimum	

-	Expérience	3	ans	

Type	d'emploi	:	Poste	CDI	à	temps	complet	à	pourvoir	rapidement		

Salaire	selon	convention	collective	:		

SALAIRE	1500	1700	EUROS	NET	

Avantages	:		

Participation	au	transport		

Prime	tous	les	6	mois	selon	CA	réalisé		
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Mutuelle		

Metro	ligne	4	arrêt	mairie	Montrouge	10	minutes	à	pied	

Ligne	4	arrêt	Barbara	5	minutes	à	pied		

Ligne	13	Chatillon	Montrouge	15	minutes	à	pied		

Grand	paris	ligne	15,		5	minutes	à	pied		

Bus	323	pour	rejoindre	le	RER	B		

Tram	15	minutes	à	pied		

	


