
   
  

 
 

      
Pirae le 15 mars 2023 

202303151655 

L’OPH recrute un(e) agent d’accueil au sein de la Direction Général pour son 
agence située à Taravao H/F. 

 
Secteur d’activité : accueil 
Localisation : Taravao, TAHITI 
Type de contrat : CDI 
Salaire : Barème de la convention collective de travail des agents non fonctionnaires de l’administration de la 
Polynésie française (ANFA) en catégorie 3 
Expérience requise : minimum 1 an 
Prise de poste : 2 mai 2023 
 
Description de l’Offre : Positionné(e) au sein de l’Agence de Taravao sous la responsabilité du responsable d’agence 
et du Directeur Général, vous assurez et fournissez une qualité d’accueil physique et téléphonique. 

Profil recherché : 

- Vous êtes titulaire d’un BEP minimum, motivé(e), avoir une expérience confirmée d’un an minimum sur un 
poste similaire 

- Sens de la communication 
- Sens de l’organisation et rigueur 
- Discrétion, diplomatie  
- Bonne expression écrite et orale 
- Réactivité 
- Maîtrise des outils informatiques (bureautique, …) 

 
Missions principales : 

- Assurer l’accueil physique et téléphonique du service 
- Recevoir, informer et accompagner les clients (demandeurs, locataires, attributaires, fournisseurs, entreprises, 

agents…) 
- Effectuer des visites systématiques et des suivis sur le chantier  
- Contrôler la conformité des matériaux et/ou des travaux en appliquant les procédures 
- Saisir, mettre à jour (en relançant la clientèle), classer et archiver des dossiers 
- Rendre compte de son activité auprès de sa hiérarchie  

 
Missions secondaires : 

- Représenter l’image de l’OPH auprès des prestataires internes et externes et auprès des clients 
- Etre le garant de la sécurité des biens et des personnes, du respect de l’environnement et du développement 

durable 
- Maintenir un climat social serein et collaboratif 

 
Si vous correspondez au profil, nous vous invitons à envoyer votre curriculum vitae, la copie de 
votre diplôme accompagnée d’une lettre de motivation adressée à Monsieur le Directeur général de 
l’Office polynésien de l’habitat sur la plateforme « recrutement » mise à disposition sur notre site 
web : https://www.oph.pf/recrutement/nos offres d’emplois avant le lundi 20 mars 2023 à 12h00. 
 

 


