
93210 Saint Denis
Plus de 10 ans d'expérience
Réf : 2508100028

Office manager

Ma recherche

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

Formations

12/2019 : à Centre de Formation FMS
SSIAP 1 

12/2003 : Bac +2 à Institut Universitaire de Technologie
DUT Gestion Logistique et Transport 

12/2000 : Bac à Lycée Robert Schuman
Baccalauréat STT 

12/1999 : à CRIJ
BAFA 

Expériences professionnelles

01/2024 - à ce jour :
Office Manager chez Kpmg sur La Défense
Gestion des déménagements, reporting, contrôle de la qualité de service, gestion du parc automobile, suivi des
demandes d'intervention, gestion de l'accueil, optimisation des coûts, gestion des bâtiments, participation aux
réunions avec les IRP et HSE.

12/2020 - 07/2021 :
Responsable Adjoint Logistique chez Cegelec sur Nanterre
Gestion des appels, gestion des stocks, renouvellement des contrats d'entretien, gestion des matériels non
roulant par chantiers.

01/2020 - 12/2020 :
Responsable Service Généraux chez Laboratoire Ratiopharm sur Ivry-sur-seine
Gestion des salles de formation et des événements, suivi des contrats prestataires, gestion des espaces de
travail, développement des procédures HSE.

01/2020 - 12/2020 :
Chargé Service Généraux chez Mma Assurance sur Noisy-le-grand (93)
Gestion du parc automobile, suivi des contrats prestataires, gestion des salles de réunions.

08/2019 - 05/2020 :
Gestionnaire Parc Automobile chez Johnson & Johnson sur Issy-les-moulineaux
Gestion du parc automobile de la société (350 véhicules) pour les visites médicales, relations avec les
concessionnaires et agences de location.



01/2019 - 12/2019 :
Responsable Service Généraux chez Arval sur Rueil-malmaison
Gestion des services généraux, gestion des stocks, renouvellement des contrats d'entretien, gestion des
déménagements immobiliers.

07/2008 - 11/2010 :
Technicien Service Généraux chez Secap Pitney Bowes sur Cergy-saint-christophe (95)
Gestion des commandes des consommables, rédaction de courriers, gestion opérationnelle de la flotte
automobile.

04/2007 - 06/2008 :
Gestionnaire Grand Compte chez Orange sur La Défense
Proposition de vente, interface avec le client et les fournisseurs, gestion des allocations au distributeur.

05/2005 - 12/2006 :
Employé Polyvalent chez Mcdonald's sur Noisy-le-grand (93)
Gestion des salles, encaissement, gestion des caisses, suivi des stocks.

Langues

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

Centres d'intérêts

Football, Cinéma, Voyages
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