Chargée des Services Généraux

93330 Neuilly-sur-Marne - Plus de 10 ans d'expérience - Réf. 2609041327

Ma recherche

Contrat recherché : Tout contrat
Zone : Toute la France

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

Formations

CAP

BEP secrétariat

Bac

BAC STT en Communication et gestion

Expériences professionnelles

06/2025 - 09/2025 — Chargée des Services Généraux

11/2023 - 09/2024 — Directrice évenementielle

06/2016 - 10/2023 — Chargée des Services Généraux

01/2016 - 04/2016 — Secrétaire de laboratoire

01/2015 - 07/2015 — Assistante services généraux

12/2014 - 12/2014 — Assistante de projet

05/2012 - 10/2014 — Conseillere en produits cosmétiques

03/2010 - 04/2012 — Assistante Services Généraux et commerciale
03/2007 - 03/2010 — Assistante technique

03/2004 - 03/2006 — Assistante de direction

01/2003 - 12/2003 — Traductrice anglais/frangais pour interviews radio FM 97.8
01/2003 - 12/2003 — Responsable service aprés-vente

01/1999 - 12/2002 — Secrétaire comptable, département de recherche

Langues

Anglais (courant), Portugais (maternelle), Espagnol (notions)

Compétences

Pilotage des fournisseurs et sous-traitants, négociation de contrats et devis, planifier les interventions, Traiter
les demandes des collaborateurs, Gestion des notes de frais, suivi du budget annuel/mensuel, Gestion de la
flotte téléphonique, des badges d’entrées, parc photocopieurs, Gestion de la flotte automobile
(contravention, sinistre...), Gestion des bons de commandes, gestion des EPI, Suivi des travaux avec les
sous-traitants et fournisseurs, Réception des colis, gestion des stocks, gestion des litiges de livraisons,
envois (FEDEX, Chrono...), Organisation d’événements, de Congres, colloques, réunions, déménagement et
aménagement, Supervision d’une équipe technique

Atouts
Microsoft Office, Visio, Sage, SAP, CEGID, Internet

Permis

Permis B



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



