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Responsable des Services Généraux, Sénior

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

oct. 2015 / juil. 2021 Responsable des Services Généraux

Élaborer le tableau de bord de synthèse des services généraux afin 
d'organiser, manager et optimiser l'activité des services généraux, 
reporting; 
Exploiter les chiffres du budget, en vue de réduire les coûts et 
d'optimiser les prestations; 
Comparer et choisir les offres des fournisseurs et autres prestataires 
multitechnique/multiservices, entreprises tous corps d'état; 
Rédiger le document unique d'évaluation des risques 
professionnels (DUERP), sécurité incendie, en partenariat avec la 
médecine du travail; 
Valider le plan d'évacuation des locaux, le registre de sécurité, les 
procédures liées à l'usage des locaux professionnels; 
Procéder à une veille réglementaire sur les installations 
techniques, courants forts, courants faibles, serveurs; 
Gestion de la flotte automobile;

oct. 1992 / sept. 2015 C OM PÉTENCES
Organiser la logistique indispensable à la vie de l'entreprise : 
gestion du courrier arrivée/départ, l'accueil physique et 
téléphonique, mise en place d'un service de 
reprographie,entretien des locaux, de la flotte automobile ; 
Proposer des solutions adaptées à l'étude des besoins des 
services en termes d'aménagement d'espaces, d'ergonomie de 
postes de travail, d'archivage et de recyclage papier; 
Participer au suivi des travaux d'installation, d'aménagement et 
de déménagement ; 
Prévention et maintenance de 1er niveau sur les installations de 
plomberie, chauffage, serrurerie, 
électricité, téléphonie,climatisation réversible; 
Suivre et piloter les prestataires de maintenance tous corps 
d'état bâtiment; 
Veiller à l'application des consignes de sécurité incendie;

juil. 1990 / août 1992 Chef d'équipe électricien
SARI MAINTENANCE
Maintenance des installations électriques à haute (HT)et très 
haute tension (THt), via la Gestion Maintenance Assistée par 
Ordinateur (GMAO) et Gestion Technique Centralisée (GTC), en 
accord avec l'EDF, sur les sites de la Défense (92) : du CNIT, de la 
Grande Arche.

/ Chargé des Services Généraux et de l'Intendance de
C OM PÉTENCES

DIPLOMES ET FORMATIONS

/ juin 2016 Gestes de secours PSC1

/ juin 2015 Membres des CHSCT
CNFPT
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/ juin 2015 Maniement des extincteurs incendie

/ juin 2014 Gestion d'évacuation : Guide et Serre file

/ juin 2014 Techniciens et collaborateurs des Services Généraux

/ juin 2004 « Acheteurnégociateur » de lignes de transport

/ juin 2003 « acheteur/négociateur International», niveau BAC +2  BAC+2

/ juin 1990 BAC F3 Electrotechnique  BAC

COMPETENCES

serveurs, Office 365, Teams, Word, Excel, Outlook, Powerpoint, Access, Autocad, Ordinateur, GMAO

COMPETENCES LINGUISTIQUES

Anglais Bilingue

Espagnol Courant

Français
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