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CHARGE DES SERVICES GENERAUX F/H
Description

 

Fed Office, cabinet de recrutement spécialisé sur les métiers de l’Assistanat, de
l’Office Management et des Services Généraux, recherche pour l’un de ses clients
situé à Paris dans le 15ème arrondissement (75015), un Chargé des services
généraux H/F pour une mission intérim de 3 mois dans un premier temps.

Au sein d’un grand groupe de plus de 1000 collaborateurs, vous rejoindrez l’équipe
des Services généraux dans le cadre d’un accroissement temporaire d’activité.

Vos missions seront les suivantes:

– suivi des contrats multi prestataires de site (maintenance, entretien, accueil,
courrier,…)
– gestion des fournitures de bureau
– suivi de la flotte automobile (150 VH)
– suivi de la flotte mobile (800 lignes)
– traitement des demandes collaborateurs.

Il s’agit d’une mission intérim de 3 mois à pourvoir début octobre.

Horaires: 9h-18h du lundi au vendredi.

Rémunération: 35-40K sur 13 mois selon profil

Lieu de la mission: 75015 PARIS.

Processus de recrutement: vous rencontrerez la consultante FED OFFICE en
charge du poste ( si ce n’est pas déjà fait!), puis le Responsable des services
généraux.

 

Qualifications

 

De niveau Bac+2 minimum, vous avez au moins 5 ans d’expérience sur un poste
similaire, idéalement au sein d’une grande structure.

Votre sens du service et votre polyvalence sont des atouts majeurs pour mener à
bien vos missions.

Bonne gestion des priorités et adaptabilité sont demandées.

Organisme employeur
Fed Office

Type de poste
Temps plein

Secteur
ACTIVITÉS DES AGENCES DE
TRAVAIL TEMPORAIRE

Lieu du poste
75115, PARIS 15, PARIS, France

Salaire de base
37000 € - Salaire de base
40000 €

Date de publication
24 septembre 2025 à 11:08

Valide jusqu’au
24.10.2025
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