
Notre process de recrutement :

Le poste est ouvert aux personnes en situation de handicap.

1. Entretien téléphonique avec Mélanie, notre Responsable RH.

2. Si votre candidature est retenue, entretien physique avec 
Stéphane, Co-dirigeant et Géraldine, Secrétaire polyvalente.

3. Proposition d’embauche si vous êtes le bon candidat.

www.hamel-ge.com

On recrute !
Secrétaire polyvalent(e)

(H/F)

Notre Société HAMEL Géomètres-Experts, est situé dans un écrin de 
verdure aux portes de Rennes.

Une structure en pleine croissance et à taille humaine : 
25 collaborateurs – 2,8 millions d’euros de chiffre d’affaires, qui privilégie 
l’esprit d’équipe, l’autonomie et la bienveillance.

L’expérience est certes un atout indiscutable, mais nous visons avant 
tout des personnes motivées avec de fortes valeurs humaines.

Vos missions :

Dans le cadre du remplacement de poste de Géraldine, nous recherchons pour une embauche immédiate 
notre futur secrétaire polyvalent (F/H). Basé au sein de notre siège social à Acigné et sous la responsabilité de la 
direction, vos missions quotidiennes seront les suivantes :

• Gérer les appels téléphoniques en prenant en compte la demande et en donnant les premières informations 
ou en l’orientant vers le bon interlocuteur,

• Hiérarchiser et réaliser les tâches nécessaires à la constitution des dossiers d’implantation de maisons pour les 
particuliers : organisation des plannings, envoi des devis, réalisation des factures et préparation des éléments 
administratifs, suivi des dossiers clients,

• Réceptionner et traiter les courriers et e-mails,
• Travailler en binôme avec Amélie, notre Assistante polyvalente, dans la constitution des dossiers administratifs.

Votre profil :

Idéalement, vous avez une expérience de 3 ans minimum dans un environnement juridique sur un poste 
similaire.
• Vous savez faire preuve d’objectivité et de prise de recul,
• Vous disposez d’un bon sens relationnel,
• Vous êtes organisé et factuel,
• Vous êtes force de proposition dans l’amélioration de nos process.

Si cette offre résonne en vous, et que vous vous reconnaissez dans les valeurs de l’entreprise, 
vous pouvez envoyer votre candidature sur l’adresse e-mail suivante : 

m.russeau@hamel-ge.com

https://www.hamel-ge.com
https://www.linkedin.com/company/hamel-ge
mailto:m.russeau%40hamel-ge.com?subject=Candidature%20-%20Poste%20Secr%C3%A9taire%20Polyvalent%28e%29

