
Gestionnaire services généraux (H/F)
75015 PARIS   Accéder à l'annonce en ligne   

 Contrat de travail temporaire  Temps plein
 Dès que possible  Ouvert aux personnes en situation de handicap
 Durée : 1 mois

   L'entreprise 
Aujourd’hui, 5e acteur sur le marché du travail et de l’emploi en France, Actual group est un groupe
français, à la vision résolument humaniste, qui milite chaque jour pour faciliter le droit au
travail pour tous. Organisé autour de 4 métiers, travail intérimaire, recrutement,
accompagnement et formation.

   Le poste 
Rattaché·e au Responsable Services aux Occupants, vous intégrez une équipe de 4 personnes et
intervenez en renfort sur les activités opérationnelles liées à la gestion des services
généraux et à l’environnement de travail des collaborateurs.
Vos missions principales :
Pilotage des interventions et services aux occupants

Recueillir, analyser et prioriser les demandes des occupants,
Coordonner les interventions des prestataires (devis, planification, suivi),
Gérer les mouvements de bureaux, les courriers/colis et les commandes de petit
matériel,
Assurer la coordination avec une équipe ESAT,
Garantir la traçabilité des actions via tableaux de bord et outils SI,
Gérer les situations d’urgence en lien avec le responsable de site.

Maintenance, sécurité et logistique

Veiller au respect des normes de sécurité des locaux,
Participer à la veille réglementaire et technique,
Contribuer au bon fonctionnement des équipements et infrastructures du site.

Conditions : 

Contrat : CDD de remplacement
Durée : ASAP (1 mois)
Temps de travail : Temps plein, 35h du lundi au vendredi
Localisation : Paris 15
Rémunération : 2 650 € brut mensuel sur 12 mois
Statut : Agent de maîtrise

    Le profil recherché 

ACTUAL PARIS 08 TERTIAIRE
12 rue de Rome - 75008 PARIS - 01 53 95 28 28 

https://www.groupeactual.eu/offre-emploi/gestionnaire-services-generaux-hf-paris-RE0912047A345412


Formation Bac pro à Bac+2 (services généraux, logistique, technique, sécurité ou
équivalent)
Expérience de 1 à 3 ans sur un poste similaire
À l’aise avec les outils bureautiques
Rigueur, sens de l’organisation et des priorités
Réactivité, discrétion et excellent sens du service
Bon relationnel et esprit d’équipe
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