
 

 

 

 

 

 

 

 

Les Foyers de Seine et Marne, société privée d’intérêt général ayant pour mission de créer et maintenir une offre 

d’habitat et de cadre de vie pour un public aux besoins spécifiques, recrute un(e) Chargé(e) des moyens généraux en 

CDD de remplacement pour son siège. 

 

PRINCIPALES ACTIVITÉS 

• Mettre à jour en continu et suivre les contrats, les fournisseurs, les commandes dans le cadre d’une politique 
d’achat responsable et sociétale et en optimisant les postes budgétaires 

• Gérer les commandes et fournitures d’outillage, équipements, matériau et mobiliers nécessaires aux activités des 
collaborateurs 

• Valider les commandes de fournitures, produits, vêtements de travail et EPI dans le respect de la règlementation 
au travail  

• Organiser les inventaires et les réassorts périodiques  

• Gérer et suivre la flotte automobile et les contrats et services associés (attribution-restitution, entretien, 
réparation, contrats location, géolocalisation, assurance, …)  

• Gérer les parcs photocopieurs, la téléphonie, les abonnements … 

• Assurer le suivi de l’entretien des bâtiments et organiser les dépannages liés aux équipements des différents sites 
de l’entreprise 

 

PROFIL RECHERCHÉ 
Formation 

Bac+2 minimum dans le domaine de la logistique ou de la gestion des moyens généraux 
Permis B souhaité 
 

Savoir-faire 

Très bonne maitrise du pack office 
Facilité d’apprentissage dans l’utilisation de nouveaux outils informatiques 
 
Savoir-être 
Organisé, méthodique. 

Bonne expression orale et écrite. 

Sens du service et de l’écoute 

Forte capacité à gérer les priorités et respecter les délais. 

 

INFORMATIONS PRATIQUES 

Durée du CDD : remplacement d’un salarié en arrêt de travail 

Localisation : 14 avenue Thiers à Melun 77 

Date d’embauche : immédiate 

Envoi des CV et lettre de motivation à Mme Chrystel Basquin, responsable des Ressources humaines, 

recrutement@fsm.eu  

 

Chargé(e) des moyens généraux 
CDD de remplacement 
Melun 
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