
Chargé(e) d'intendance et moyens généraux (H/F) - Orléans
Orléans, Centre-val-de-loire  

  

Harry Hope, cabinet de recrutement accompagne candidats et entreprises dans leurs
recherches des meilleures opportunités en France et à l'international. Afin de mieux
répondre à vos enjeux, tous nos consultants sont spécialisés par secteur d'activité et
zone géographique.

Dans le cadre d'un remplacement lié à un départ en retraite, notre client recherche, pour
son service marchés et moyens généraux, un(e) :

Chargé(e) d'intendance et moyens généraux (H/F) - Orléans

Votre mission :

Rattaché(e) au responsable du service, vous rejoindrez une équipe de 3 experts, afin de
veiller au maintien opérationnel des ressources matérielles nécessaires au
fonctionnement quotidien de la structure.

Vos missions seront les suivantes:

- Garantir le bon entretien de la flotte automobile (échéances liées aux contrôles
techniques et entretiens)
- Fournir aux collaborateurs, les ressources matérielles nécessaires à l'exercice de leur
activité (fournitures de bureaux, papier A4, mobilier de bureau, vêtements de travail...)
- Veiller au bon entretien général des locaux du siège social (en pratiquant des petites
réparations le cas échéant)
- Assurer des prestations de logistique ponctuelles (trajets automobiles, petites
manutentions)
- Prendre en charge le suivi administratif de l'activité (passation de commandes, gestion
des factures, suivi des stocks...).

Votre Profil :

De formation BEP / CAP / BAC PRO ou diplôme équivalent ou niveau de connaissances
équivalent acquis par l'expérience.

Vous possédez de bonnes connaissances et pratiques en réalisation de petits travaux
domestiques (petites réparations de mobilier, fixation d'éléments muraux, changement
d'ampoules ou de néons...) et également d'interventions simples sur les véhicules
automobiles (contrôle de l'état des pneumatiques, remplacement d'essuie glaces,
complément liquide lave glaces...).

Vous maîtrisez les logiciels WORD et EXCEL (dans le cadre du suivi d'activité).
Vous savez faire preuve de réactivité notamment lors de la gestion des priorités en
fonction des consignes.
Vous êtes organisé(e) et doté(e) d'un bon relationnel.
Votre petit plus: Vous avez une expérience sur un poste de gardien d'immeuble ou dans
l'entretien de bâtiments ou dans le secteur du BTP

Conditions d'emploi :

Contrat : CDI
Package de rémunération: 23 543 EUR sur 13 mois / Tickets restaurant / 23 RTT par an
/ Intéressement / Épargne salariale / Mutuelle et prévoyance / CSE

Lieu : Orléans (45)

  
  Référence
23111715050

Date de publication
17/11/23

Entreprise
Harry Hope

Région
Centre-val-de-loire

Ville
Orléans

Secteur
Bâtiment

Type de contrat
- Temps plein
- CDI
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