() veoua

Lieu : Montbéliard
Durée : 2 ans
A partir de : septembre 2022

Description de I'entreprise

Partenaire de nombreux industriels et collectivités, I'Activité Recyclage & Valorisation des
Déchets France (RVD) a pour ambition de devenir le producteur de ressources
renouvelables de référence en France. Nous proposons une gamme compléte de solutions
innovantes a toutes les étapes du cycle des déchets, de leur collecte a leur transformation et
valorisation en matiére et en énergie, grace aux étapes de tri et de traitement.

Description du poste

L’activité Recyclage et Valorisation des Déchets de Veolia Région Grand Est recherche
un(e) alternant(e) assistant(e) d’exploitation afin de préparer un BTS ou DUT de Gestion
PME/PMI en alternance pour notre usine de Valorisation Energétique VALINEA a
Montbéliard.

Vous serez rattaché(e) au Directeur d'Unité Industrielle de l'usine.
Vous réaliserez I'ensemble des travaux administratifs du site :

L'accueil physique de visiteurs pour les besoins de la direction
La réception d’appels téléphoniques

La gestion des courriers, devis, rapports.

La gestion des relations avec les prestataires de services et des fournisseurs
La commande de fournitures

La vérification de factures

L'intégration des nouveaux collaborateurs et des stagiaires

La tenue et le bon fonctionnement du bureau

L'organisation de dossiers et le classement numérique.
Alimenter les tableaux de bord.

Ouvrir puis mettre a jour au quotidien les tableaux de suivi.



Qualifications

Vous étes titulaire minimum d’'un BAC et vous souhaitez intégrer une entreprise pour
développer vos compétences en préparant un diplome de type BTS / DUT de Gestion
PME/PMI en alternance.

Compétences requises : Dynamique, réactif, organisé(e) et polyvalent(e), vous saurez faire
preuve d’autonomie et d’initiatives.

Vous avez un bon relationnel et le sens du travail en équipe.Vous avez le sens du service
client et étes soucieux(se) de la satisfaction de nos clients.

Contact
Veolia Recyclage & Valorisation des Déchets

Région Grand Est
celia.weber@veolia.com



