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Chargée des services généraux

Ma recherche

Je recherche tout type de contrat, sur toute la région Ile de France, dans le Batiment.

Formations

12/1997 : à Lycée Technique Hôtelier Jean Quarré
Mention complémentaire Accueil Réception 

12/1996 : Bac +2 à IUT de Meaux
DUT de Commerce 

Expériences professionnelles

05/2021 à ce jour :
Chargée des Services Généraux chez Vitakraft France
Gestion des infrastructures : suivi de la maintenance et entretien des bâtiments et des équipements,
organisation des déménagements de bureaux et d'évènements 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'accès, accès informatiques, parc de tablettes et
PC, parc imprimantes, suivi et renouvellement du parc chariots de l'entrepôt.

01/2003 - 12/2019 :
Gestionnaire Parc automobile chez Suez Eau France
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 chez Toys 'r' Us
Réception et filtrage des appels téléphoniques des magasins en France et à l'International. Assistanat classique
: dispatching courrier, gestion des appels, suivi des tableaux de bord, suivi des contrats de maintenance du parc
matériel.

Langues

Anglais (Oral : courant / Ecrit : intermédiaire), Espagnol (Oral : courant / Ecrit : intermédiaire)
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