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Chargé de Mission Services Généraux, Sénior

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

juil. 2021 / oct. 2021 Chargé de Mission Services Généraux
Amnesty Int (Paris 19)
(Intérim) 
Remplacement du responsable des services généraux. Gestion administrative, 
chargé de reprographie, du courrier, des accès (badges, sécurité), diverses 
taches administratives, manutention, aménagement des bureaux...etc

janv. 2021 / févr. 2021 Agent Courrier/Services Généraux
Indigo (La Défense)
(Intérim) 
Gestion du courrier/coursiers (arrivées et départs) et distribution. 
Gestion des demandes d'interventions des services généraux. Travaux 
d'entretien et de maintenance de premier niveau. Mise en place des salles 
de réunion.

avr. 2017 / oct. 2018 Assistant Hotline Services Généraux
Technip (La Defense)
(Intérim) 
Gestion téléphonique/emails des demandes d'interventions des services 
généraux. Enregistrement/suivi des interventions sur logiciel interne (SAM 
FM), Communication (pour relances, facilitation des interventions) avec 
techniciens et demandeurs via téléphone/emails. Travaux d'entretien et de 
maintenance de premier niveau. Gestion/mise en place des salles de réunion, 
parc des vidéo­projecteurs, machines à café, confiseurs...etc. Prise de 
rendez­vous sur outlook ...etc

oct. 2016 / Agent des services généraux
Facilitess (Paris 17)
(Intérim) 
Petits travaux d'entretien et de maintenance, déménagement internes, 
gestions des stocks fournitures...etc

avr. 2016 / juil. 2016 Agent courrier
Tessi (La Défense)
(Intérim) Tri et distribution du courrier, plis et des colis

oct. 2015 / févr. 2016 Magasinier/Agent de quai
La Grande Epicerie de Paris
(CDD) Gestion des stocks, Contrôle des marchandise, rangement

févr. 2015 / Merchandiseur
Sephora
(CDD) Gestion des stocks, rangement et mise en place des produits en rayons

févr. 2011 / oct. 2013 Magasinier Technique
France Télévision
(CDD) Gestion du matériel technique, des besoins des 
Journalistes/Reporteurs, du stock matériel, maintenance de premier niveau

nov. 2010 / janv. 2011 Agent Courrier
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France Télévision
(Intérim) Tri et distribution du courrier

oct. 2010 / Facteur
La Poste
(Intérim)

avr. 2010 / oct. 2010 Assistant Administratif/Services Generaux
Paris Nord Studio
(CDD) Diverses tâches administratives/secrétariat, prise de rendez­vous, Gestion du
parc 
informatique, courrier et services généraux

oct. 2009 / déc. 2009 Agent Administratif/Commercial
Encyclopaedia Britannica
(Intérim) Prospection téléphonique, vente par téléphone 
Mise sous pli et campagne de mailing

juin 2009 / août 2009 Soc Comm Citroën ­ Paris 8ème ­ Ass. Adminsitrative

avr. 2009 / Administrative
Forco OPCA ­ Paris 17ème ­ Ass

janv. 2009 / avr. 2009 Agent des Services Généraux/Agent Courrier
CNOMK ­ Paris 17ème

oct. 2008 / janv. 2009 Employé administratif
Quintess Axentia ­ Clichy

mai 2008 / juin 2008 Agent reprographe
Stlanley & Morgan ­ Paris 8ème

déc. 2006 / mai 2008 Agent Courrier/Logistique
Société Générale­ La Défense

déc. 2005 / juil. 2006 Assistant de vente/Poissonnier
Carrefour Créteil

oct. 2003 / juin 2005 Employé polyvalent
Café Nescafé Paris 17ème

oct. 2002 / avr. 2003 Employé polyvalent
Pomme de Pain Paris 14ème

DIPLOMES ET FORMATIONS

/ juin 2000 Terminal L/Bac L ­ BAC
CNED

/ juin 1997 BEPC ­ BEP
Ecole Française de Taipei, Taiwan

COMPETENCES

outlook

COMPETENCES LINGUISTIQUES

Anglais Bilingue
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Espagnol Professionnel

Français Bilingue
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