
 
 

Assistant à la Régie Technique de 

Proximité 

F/H – CDI 
 

L’Ophis Puy-de-Dôme, établissement public à caractère industriel et commercial, et sa filiale 

coopérative Accession Clerdôme développent, sur leur territoire d’intervention, une activité 

diversifiée dans les domaines de l’urbanisme, de l’habitat et des services aux collectivités. 

Dans le cadre d’un remplacement pour départ en retraite, nous recrutons un(e) assistant(e) à la 

Régie Technique de Proximité.  
 

MISSIONS 
Au sein de la Direction de la Relation Client, vous êtes rattaché(e) au Responsable de la Régie 

Technique de Proximité en tant qu’Assistant(e) de Service.  

Vous intervenez sur différentes missions telles que : 

• La facturation des interventions de la Régie, 

• Le suivi, en lien avec les responsables de secteurs, des approvisionnements en matériels et EPI 

pour les gardiens d’immeuble,  

• La prise de rendez-vous avec les locataires pour les interventions des ouvriers de la Régie dans 

les logements occupés,  

• L’assistance au Responsable de la Régie notamment dans le suivi des marchés à bons de 

commande et contrats (Organisation de rendez-vous, lien avec les prestataires extérieurs, etc.),  

Vous avez également un rôle d’interface entre la Régie Technique et les services internes de 

l’OPHIS. 

 

PROFIL 
De formation Bac+2/3 en assistanat, vous justifiez d'une expérience réussie de minimum 2 ans 

dans ce domaine, idéalement dans le secteur technique.  

Vous êtes rigoureux(se), avez un bon relationnel et savez faire preuve d’autonomie. 

Vous maîtrisez les outils informatiques (Word, Excel) et êtes à l’aise avec les outils informatiques 

de manière générale. Vous connaissez le fonctionnement des marchés à bons de commande. 

 

CONTACT 
Si vous souhaitez intégrer une structure dynamique, en plein développement et à taille humaine 

alors adressez votre candidature (CV et lettre de motivation) au Service Ressources Humaines : 

recrutement@ophis.fr ou par courrier : OPHIS Service Ressources Humaines. 32 rue de Blanzat 

CS 10522 63028 Clermont-Ferrand Cedex 2. 
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