Chargée des Services Généraux

91100 Corbeil-Essonnes - Plus de 10 ans d'expérience - Réf. 2506131848

Ma recherche

Contrat recherché : Tout contrat
Zone : lle de France

Mobilité : sur toute la région
Rémunération : a étudier
Secteur : Batiment

Formations

12/1997 — Lycée Technique Hételier Jean Quarré
Mention complémentaire Accueil Réception
12/1996 — Bac +2 — IUT de Meaux

DUT de Commerce

Expériences professionnelles

05/2021 - a ce jour — Chargée des Services Généraux

Gestion des infrastructures : suivi de la maintenance et entretien des batiments et des équipements,
organisation des déménagements de bureaux et d’évenements internes. Gestion du parc automobile : suivi
administratif : assurance, cartes grises, contrats de location, renouvellement véhicules, gestion des sinistres,
contraventions. Gestion des matériels et fournitures : badges d’'accés, accés informatiques, parc de tablettes
et PC, parc imprimantes, suivi et renouvellement du parc chariots de I'entrep6t.

01/2003 - 12/2019 — Gestionnaire Parc automobile

Gestion du parc automobile : renouvellement (parc de 500 véhicules), suivi des sinistres, demandes de
dérogations circulation annuelles pour les Poids Lourds, suivi du parc téléphonie mobile. Gestion comptable :
réception vérification des factures, saisie des loyers loueurs, logiciel SAP.

01/1998 - 12/2003 — Opératrice téléphonique informatique - Assistante Services Généraux

Réception et filtrage des appels téléphoniques des magasins en France et a I'International. Assistanat
classique : dispatching courrier, gestion des appels, suivi des tableaux de bord, suivi des contrats de
maintenance du parc matériel.

Langues
Anglais (courant), Espagnol (courant)

Atouts

Gestion de I'approvisionnement des stocks, Gestion du parc automobile, Veiller a la conformité Iégale du
site, Relations avec les prestataires et suivi des contrbles réglementaires, Gestion des matériels, Capacité
d'adaptation, Excellentes compétences relationnelles, Esprit d'équipe, Réactivité et bonne gestion du stress

Fiche anonyme — l'identité et les coordonnées du candidat sont communiquées aux recruteurs qui en font la demande
sur pmebtp.com.



