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Chargé des services généraux, Sénior

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

oct. 2021 / févr. 2022

avr. 2017 /

janv. 2017 / déc. 2019

janv. 2013 / déc. 2016

déc. 2012 /

Responsable des services généraux
Groupe TSF

Chargé des services généraux
Rémy Martin Cointreau

Taches quotidiennes liées aux services généraux
Logiciels utilisés : Pack Office, logiciel de gestion des courses, logiciel DHL pour les
envois de colis.

Projets et réalisations :

Descriptifs projets :
* Projet 1 : Déménagement en interne.
* Projet 2 : Organisation des réserves.

* Projet 3 : Gestion d'archives du service finance.

T&aches réalisées :

* Réalisation 1
Organisation des open spaces sur plan, avec montage et déplacement du mobilier,
pose de moquette et intervention technique niveau 1.

* Réalisation 2
Organisation des réserves des marques Louis XIII, Cointreau et Rémy Martin pour
faciliter les processus logistiques du quotidien et des événementiels.

* Réalisation 3
Création d'un archivage physique adapté aux besoins du service finance pour un
acceés rapide et efficace.

Vendeur
NEOMA Business School

* Formations Chambre de commerce
* Création d'un site vendeur sur internet et référencement.
* Développement d'un site vendeur sur les réseaux sociaux.

* Intégration a l'incubateur de NEOMA Business School

* Création d'un business plan.

* Présentation d'un business plan devant des professionnels et investisseurs.

* Point mensuel sur le développement, avec le responsable de l'incubateur NEOMA.

Chargé et gestionnaire des services généraux
Safran Aircraft Engines
Taches quotidiennes liées aux services généraux

Archiviste
OPCA-DEFI

* Gestion et réorganisation des archives, reprographie.
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janv. 2008 / déc. 2011 Chargé des services généraux et régisseur son et vidéo
SAN de Sénart

Téches quotidiennes liées aux services généraux
logiciels utilisés : Pack Office/ SEMERU/SSI

janv. 2003 / janv. 2008 AIRBUS et CHRISTI'ES
Agents de Sécurité et de logistique (Missions en Freelance)

janv. 2003 / déc. 2005 Maquettiste infographiste
Société LEOTARD

janv. 1995 / janv. 2003 Manager et Agent d'artistes
Safran Aircraft Engines

- Manager : C. CELARIE, LOIS ANDREA, CHRISTOPHE, G. TOTO, M.A. SEIGNER,
LANDO.

- Organisateur de Show case pour lancement d'albums (Universal, Warner, Sony).

- Organisation concert Handicap international au Trocadéro. (Pyramide de chaussures)

/ Chargé de travaux
Safran Aircraft Engines
Logiciels utilisés : Pack Office et CARL (GMAQO)

/ Responsable des Services Généraux
TSF Groupe
Gestion Multi-site des Services Généraux.

* Management des agents techniques, agents d'accueil et gardiens de sites.

* Gestion, négociation et suivi des contrats liés aux services Généraux.

* Remise aux normes des batiments et gestion de la sécurité des locaux.

* Mise en route et suivi de travaux avec un cabinet d'architecte.

* Pilotage et coordination des intervenants extérieurs relevant des Services Généraux.
* Gestion des demandes d'interventions liées aux besoins quotidiens des employés.

* Planification et organisation des déménagements.

DIPLOMES ET FORMATIONS

/ Maquettiste infographiste (niveau bac + 2) - BAC+2

COMPETENCES

Pack Office, GMAO, Pack Office/ SEMERU/SSI, Photoshop, Xpress, Illustrator, LOIS ANDREA, CHRISTOPHE,
G. TOTO, M.A. SEIGNER

COMPETENCES LINGUISTIQUES

Anglais Elémentaire
Francais

CENTRES D'INTERETS

Voyages, Sports, Musique, Cinéma, Mode, arts
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