Offre Alternance

Smart Solutions

Exemples de
missions principales

Profil recherché

Office Manager H/F

Rejoignez le groupe OID (OID Smart Solutions, OID Consultants) qui depuis 15 ans a
une mission qui a du sens en aidant les entreprises industrielles et tertiaires a
affronter la transition écologique et énergétique. Nous sommes experts dans la mise
en place d’action de sobriété et d'efficacité sur les flux énergie, déchets, matieres et
eaux.

Nous croyons fermement que l'utilisation de solutions de comptage intelligentes,
d'automatisation et de technologies numériques peut transformer les entreprises.
Nous aidons nos clients a devenir plus efficaces et respectueux de I'environnement
en leur fournissant les meilleures solutions technologiques. Nous sommes toujours
a l'affGt de nouvelles astuces et développements pour continuer a innover et
accompagner nos clients dans ce chantier.

Notre culture d'entreprise chez OID :

» Pluriexcellence : étre bons sur plusieurs projets en méme temps et avec
plusieurs acteurs

* Innovation : toujours avoir un temps d’avance. Savoir disrupter et savoir
tenter

= Bienveillance : avoir une culture juste, travailler dans une ambiance solidaire

= Anticipation : pour éviter de travailler a la derniere minute et dans de
mauvaises conditions

» Confiance : par défaut, se faire confiance. La développer chaque jour entre
nous et avec nos clients.

» Impact sociétal : toujours trouver du sens a nos actions

En appui a I'équipe, vous participerez a des missions variées, avec une montée en
compétence progressive selon votre profil et votre rythme de formation :

= Prioritaires :

o Relance de factures : contacter les clients en retard de paiement pour
assurer un bon suivi des reglements.

o Gestion du courrier et des colis : réception, affranchissement et
envoi.

o Vie de bureau : aide a la gestion des petits imprévus du quotidien et
maintien d'un cadre de travail agréable.

o Saisie des dépenses : enregistrement des justificatifs dans notre
outil comptable.

o Installation des postes informatiques : mise en place du matériel
pour les nouveaux arrivants (aucune compétence technique requise,
une procédure est fournie).

= Evolutives selon votre implication :
o Suivi du prévisionnel de facturation avec les chefs de projet.
o Premier niveau de hotline client (réponses écrites simples).

= Aimer:

o Echanger avec I'équipe

o Etre présent au sein des bureaux

o Avoir plusieurs taches a gérer en paralléle
= Attitude:

o Etre professionnel(le)

o Motivé(e)
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Minutieux(euse)
Rigoureux(se)
Autonome
Apprécier travailler sur ordinateur
Etre a l'aise au téléphone et dans la communication en générale
o Pouvoir gérer les imprévus
Basé a Lyon (69) — Confluence
Email : recrutement@oid-consultants.com
Objet : « ALTERNANCE OFFICE MANAGER »
Modalités : CV et lettre de motivation trés succincte (directement dans le corps du
mail).
Infos Contact : Salomé BIDEAU
complémentaires Processus de recrutement :
e Envoi d'un cv sur recrutement@oid-consultants.com
Echanges rapides par téléphone
Entretien 45 min en visio
Echange sur site
Echanges complémentaire en visio

O O O O O
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Optimisation et Innovation Durables v
2024
2022 15 consultant.e.s, 5
2010 2017 Elargissement & 15 stagiaires et équipe
Spécialisation 2013 Spécialisation bilan ~ consultant.e.s et 3 informatique de 4

Déménagement & Lyon

énergies et déchets carbone stagiaires personnes I
2009 2011 2014 2020 2023

Création d'0ID a Développement de 1ére embauche CArecord: 1 M€ CArecord: 2,2 M€
Clermont I'OID box d'un consultant
2 Fondateurs associés Répartition actuelle du CA par secteur

® Energie
@ Déchets et flux matiéres
Environnement

Diversification des secteurs et des

Samuel Adrien =
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0ID Consultants accompagne un large panel de clients au travers les différentes opérations présentées
précédemment :
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SAINT-GOBAIN
e Industriels de toutes tailles et tous secteurs :

HPM

W GROUPE

o Industrie mécanique,

DELPEYRAT

o  Agroalimentaires,

o Industrie chimique, == Stepan® o Transports,.. ALSTOM

i
°© Tetiare Qrte

e Autres (métropoles, supermarchés, boulangeries, hétels, ...) DLON  Intermarche Areno

métropole
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les + d'OID

[ ]
Un pionnier dans le conseil environnemental aux entreprises bp|

15 ans d’expérience dans ce secteur

ADEME

Référent auprés d’'organismes publics comme la Banque Publique

d’Investissements, 'ADEME, les régions ou les CCI. AgENcE DE Lo

TRANSITION
ECOLOGIOUE

Une volonté de se déplacer vertueusement pour diminuer nos
émissions de CO2

80% des distances parcourues en train

Des vélos pliants Brompton révisés tous les mois pour les derniers
kilometres

Réflexion sur la « rentabilité carbone » de nos projets

Une équipe au bureau, mais aussi en dehors !

» Des afterworks réguliers avec jeux de société ou discussions
passionnantes

» Des activités en dehors pour tous les golts !
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Une équipe jeune et dynamique

18 consultants sur des sujets en lien avec la transition
écologique avec chacun ses domaines de prédilection et aidées
de 5 stagiaires. Une équipe informatique de 4 personnes



