Stage/alternance - Chargé des services généraux H/F

La Mission Locale de Paris est une structure chargée de 'accueil, de I'information, de
I'orientation et de 'accompagnement des jeunes de 16 a 25 ans, en démarche d'insertion
professionnelle et sociale.

Chaque année elle recoit 10.000 nouveaux-elles jeunes et en accompagne 22.000.

Chargée d'une mission deservice public, elle estfinancée par lavillede Paris, 'Etat et la
région lle-de-France.

> Découvrez |la Mission Locale de Paris

Rattaché(e) au Responsable des Services Généraux vous assurerez différentes missions en
lien avec la gestion des locaux et des achats.

A ce titre vos missions principales seront de :

* Recueillir et qualifier les demandes émanant des sites : matérielles, logistiques,
maintenance...

* Participer a la recherche de prestataires et au pilotage des interventions

e Participer a l'inventaire des espaces et des mobiliers

* Participer a la gestion des stocks : mobilier, téléphonie mobile, consommable

¢ Passer les commandes de fournitures et de matériels ; livrer si nécessaire des
consommables sur les sites

* Participer au suivi et a la gestion des tableaux de bord des moyens généraux

e Participer a la sécurisation des biens et des personnes et au suivi des DUERP

e Assurer un soutien aux utilisateurs dans la prise en main de leur téléphone
portable

* Intervenir, en lien avec le Responsable des moyens généraux, sur différents projets
liés a l'activité

De formation Bac+2 a Bac+3 dans le domaine administratif et gestion, vous étes
organisé(e), autonome, et pro-actif.
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http://missionlocale.paris/nos-missions/

Votre capacité d'adaptation et votre rigueur vous permettra de gérer plusieurs dossiers
simultanément.

Vous possédez de solides aptitudes en matiere de résolution des problemes ainsi qu’'une
excellente gestion des priorités et des imprévus.

Vous étes a I'aise avec la suite office (Excel, Word...) et vous avez une connaissance des
normes de sécurité et de sGreté.

Le permis B serait un plus.

» Date de début : Dés que possible
» Durée du contrat : Contrat d'alternance ou en stage

» Lieu de travail : Poste basé a Paris 18eme — déplacement a prévoir

Les candidatures (CV + Lettre de motivation)
A l'adresse suivante : recrutement@missionlocaledeparis.fr
Date limite de réception des candidatures : 29/03/2024
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