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+ Vous étes méthodique et organisé, vous avez le sens du service, vous étes dotés de capacités relationnelles, vous vous adapté rapidement, et enfin vous
étes polyvalent et réactif.

« Assurer des missions de coursier (en voiture, en deux roues ou en tram) :
* Procéder au transfert de documents entre CAH et différents interlocuteurs (Mairie, Préfecture, tribunal, avocats, huissiers etc.)
* Procéder au transfert de documents et de fournitures diverses entre le siége et les agences de CAH.
« Effectuer divers achats en fonction des besoins.

« Assurer la premiére phase de la gestion du courrier de I'établissement :
* Récupérer et déposer le courrier quotidien a la Poste.
* Procéder a I'affranchissement de courriers, vérifie les RAR.

« Soutien aux différents services, notamment dans l'organisation de réunions :
* Procéder a la mise en place de matériels dans le cadre de réunions ou d'inauguration.
* Préparer les collations et vous pouvez occasionnellement procéder au service de collations, cocktails.

« Effectuer des missions liées a la gestion des stocks :
« Gérer les stocks de consommables liés au nettoyage du siége ainsi que les stocks de boissons et autres articles.

« Intervenir sur des missions de manutention : transfére de cartons, soutien au dégagement de mobilier.
* Gérer la supervision des plannings et le contrdle du ménage.

« Egalement, vous pouvez effectuer des missions en soutien au service logistique et courriers :
« Transfert de véhicules entre CAH et des prestataires, distribution de fournitures, missions de chauffeurs, petits travaux sur du mobilier ou autre.

« Enfin vous intervenez en appui des chargés d'intendance dans la réalisation de leur mission.
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