78300 Poissy
Plus de 10 ans d'expérience
Réf : 260113214730

Office manager

Ma recherche

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

Formations

Bac +3 a UPPA
Bac +3 scientifiques

Expériences professionnelles

07/2023 - 01/2026 :

Responsable des Services Généraux chez Lfp sur Paris

Gestion et supervision d'une équipe d'environ 80 personnes. Gestion quotidienne du service courrier, assurant
I'expédition d'environ 1 000 courriers par jour. Suivi administratif courant de I'entreprise, gestion des contrats de
maintenance des équipements, maintenance de niveau 1 des photocopieurs, gestion des factures.

12/2021 - 06/2023 :

Office Manager chez Pwc sur Neuilly Sur Seine

Gestion administrative et organisationnelle, interlocuteur des collaborateurs, gestion des outils destinés aux
salariés, animation de la vie du bureau, responsable du stock des consommables informatiques.

09/2012 - 06/2021 :

Enseignant de mathématique en collége chez Collége La Colombe sur Tanger

Préparation des cours, conception de supports et d'évaluations, accompagnement des éléves et suivi régulier
des progres.

11/2009 - 01/2012 :
Agent Téléconseiller chez Tingis Groupe sur Tanger
Traitement des demandes de renseignement téléphonique, réception et identification des appels.

Langues

Francais (Oral : maternelle / Ecrit : expérimenté), Anglais (Oral : courant / Ecrit : intermédiaire), Arabe (Oral :
maternelle / Ecrit : expérimenté)

Permis

Permis B
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