LAgence PID recherche :
Coordonnateur(trice) de bureau & Expérience client

Lieu : Longueuil, Rive-sud de Montréal
Durée : Permanent, temps plein du lundi - vendredi
Salaire concurrentiel selon expérience

Lagence PID est une firme québécoise dotée d’une solide expérience et réputation,
complice et partenaire de I'industrie d’architecture et de design depuis plus de 30 ans.
Nos prestigieuses plateformes, dont le magazine INTERIEURS, le concours international
GRANDS PRIX DU DESIGN et le portail Web INT.design sont acclamées pour leur créati-
vité et leur contribution a la promotion de I'excellence en design, architecture, paysage
et environnement bati. Nous sommes des connecteurs proactifs et créatifs, des strateges
animés par une passion pour le design.

LE ROLE

Les responsabilités seront reliées a la gestion de notre bureau et toutes les étapes de
I'organisation et du service a la clientéle pour le concours international GRANDS PRIX
DU DESIGN.

PRINCIPALES RESPONSABILITES

Communication & Expérience clients (70 %)

Tu participeras au développement de notre communauté et seras la personne-ressource
aupres des candidats, des membres du jury du concours, et des partenaires de I'agence.
Tu iras au-devant de leurs besoins et tu t’assureras de leur satisfaction.

e S'occuper de tout ce qui concerne le service a la clientéle, tels que répondre
aux appels
et courriels reliés a nos trois produits et services.

e Assurer une veille sur le web et les réseaux sociaux afin de découvrir les candidats
internationaux de talent, interagir avec eux et donner suite aux messages regus sur
les différentes plateformes.

® Gestion et suivi de la base de données de candidats potentiels.

¢ Suivi et support technique aux candidats.

¢ Gestion du matériel regu et validation des dossiers pour la délibération du jury
et la production des magazines.

Gestion de bureau (30 %)

A titre de gestionnaire de bureau, tu seras la personne responsable d’organiser et de
coordonner I'administration et la gestion de notre espace de bureau et de nos outils de
travail afin d’en garantir l'efficacité opérationnelle. Tu auras aussi a seconder et a assurer
un support opérationnel a I'équipe.

* Gestion et suivi de tous les équipements, logiciels, abonnements, licences de
I'agence.

e Gestion et suivi des abonnées du magazine INTERIEURS.

® Gestion et suivi de la base de données (Hubspot).

* Support technique et soutien administratif du personnel et des pigistes.

¢ Coordination générale de bureau : téléphone, courriel, entretien, etc.



COMPETENCES ET QUALIFICATIONS RECHERCHEES :

e Minimum de trois (3) ans d’expérience pertinente.

¢ Excellent bilinguisme, capacité en communication et rédaction tant en frangais
gu’en anglais, autre langue un atout (clientele internationale).

e Maitrise de la suite Microsoft Office et bonne connaissance de CRM (HubSpot),
WordPress (atout).

¢ Habilité et expérience démontrée en service a la clientele.

e Connaissance de I'industrie du design et de l'architecture.

ATTRIBUTS :

* Enthousiasme et entregent

e Empathie et patience

¢ Solide aptitude communicationnelle a I'écrit et a I'orale

® Rigueur, minutie et souci du détail

¢ Sens de la planification et des priorités

e Autonomie et débrouillardise

¢ Habileté avec la technologie

® Polyvalence et capacité a travailler sur des projets multiples simultanément
* Bonne gestion du stress

Joins-toi a une petite équipe passionnée par les stratégies marketing et de communi-
cation, le design, I'architecture et le développement international.

Envoie ton CV, lettre de présentation, et autre document pertinent

a info@agencepid.com

N. B. Seuls les candidats retenus seront contactés.
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