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- Industries pétrolieres

Opérateur(trice) services
généraux

Description

Réaliser une ou plusieurs activités de services généraux (traitement du
courrier, reprographie, conduite d’un véhicule léger).

Environnement, Tendances &
Expériences

Environnement et conditions de travail

Production de reprographie

Gestion du courrier (tri & I'arrivée, distribution, collecte,
affranchissement, envois, ...)

Réalisation d'opérations logistiques & la demande, relatives & son
domaine d'activité

Gestion et rangement de stocks de fournitures, gestion de commandes
de fournitures

Réalisation d'opération de manutention & la demande, relatives a son
domaine d'activité

Préparation des espaces et des salles (installation et réglage des
appareils, approvisionnement en consommables, etc.)

Vérification du fonctionnement de petits équipements
Renseignement des documents de suivi

Saisie de documents, classement, archivage

Rangement et nettoyage du poste de travail, de son environnement
immédiat et de son matériel de travail

Expériences

CAP/BP ou BAC professionnel

Savoir faire

C

FAMILLE DE METIER

Administration — Gestion
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Services Généraux

ACTIVITES LOGISTIQUES

« Gérer le courrier et les fournitures
- Réaliser des opérations de manutention
« Préparer les espaces et les salles

GESTION DES STOCKS

» Gérer les stocks de fournitures
» Réaliser des inventaires
* Renseigner les documents de suivi
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